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1. INTRODUCCIÓN 

 

 

La Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota, en cumplimiento 

del artículo 21 de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivo -, artículo 15 de la 

Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la Información - y el Artículo 

2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015, elaboró el Programa Gestión Documental 

(PGD), el cual incluye el desarrollo de los procesos de gestión documental, 

encaminados a la planificación, procesamiento, manejo y organización de la 

documentación producida y recibida por el hospital, desde su origen hasta su 

destino final, con el objeto de garantizar su acceso, uso, consulta y conservación, 

como parte integral del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Acción Anual, 

Articulados dentro del Modelo Integrado de Planeación y Gestión –MIPG-. 

 

El presente Programa de Gestión Documental – PGD- se elabora con base en los 

lineamientos y metodología establecidos por el Archivo General de la Nación y 

establece aspectos en lo concerniente con sus objetivos, su alcance, público al cual 

está dirigido, sus requerimientos normativos, económicos, administrativos y 

tecnológicos, entre otros. 

 

Este programa establece las acciones técnicas y normativas que aportarán al 

mejoramiento y la implementación de buenas prácticas de la gestión documental en 

el hospital, la construcción de una cultura orientada a la protección y adecuado 

manejo del patrimonio documental y la preservación de la memoria institucional, 

contribuyendo con la implementación de la política de cero papel y el fácil acceso a 

la información por usuarios internos y externos. 

 

El programa de Gestión Documental debe ser actualizado cada que exista un 

cambio en la normatividad archivística del país y que como consecuencia exija 

hacer correcciones en el mismo, o cuando en el Comité Interno de Archivo de la 

ESE Hospital San Rafael de Girardota, decidan modificar su estructura.  

 

 

 

 

 



 

  

2. INFORMACIÓN INSTITUCIONAL 

2.1. Reseña Histórica 

 

El Hospital San Rafael fue fundado el 25 de febrero de 1889, por el Padre José 

Antonio Montoya Barrera, quien sobre el umbral de la puerta colocó una placa en la 

que se leía: “ABIERTO PARA LA SALUD CORPORAL DE LOS POBRES Y PARA 

LA SALUD ETERNA DE LOS RICOS”. Esta placa aún es conservada por un 

historiador del Municipio. La hermana María Florentina, se hizo cargo del Hospital 

el 30 de abril de 1895 hasta el 3 de Julio de 1934, 40 prósperos años, donde con su 

valiosa colaboración y emprendedora dedicación logró el bienestar y el crecimiento 

de toda la comunidad. 

 

Hacia 1979, el hospital debió mudarse de su vieja sede hacia a la plaza pública, 

debido a los terremotos de 1979, los cuales averiaron severamente el terreno. En 

1983 se comienza la nueva construcción, ubicada en el sitio llamado “El llano”, 

gracias a la colaboración y esfuerzo del alcalde José Darío Álvarez, el empuje del 

monseñor Arcesio Hoyos y al tesón del Doctor Fernando Sierra, que en aquella 

época ocupaba el cargo de jefe del SSSA. 

 

Todos aportaron su grano de arena, pero gracias a los bríos y los esfuerzos de la 

hermana María Florentina en 1989 el Hospital San Rafael cumplió 100 años de 

existencia y progreso sirviendo a la comunidad Girardotana. Mediante acuerdo 036 

de diciembre 27 de 1995, el Honorable Consejo transformó el centro hospitalario en 

E.S.E. conforme a los lineamientos de la ley 100 de 1993 y sus decretos 

reglamentarios. 

 

Mediante Resolución 0919 del 15 de julio de 1997, se certificó la descentralización 

del Municipio de Salud, a partir de ese momento la E.S.E. adquiere autonomía 

presupuestal y administrativa. 

 

En noviembre de 2006 el Hospital San Rafael se situó en la lista de las 50 

instituciones de baja complejidad de mayor calidad del país, que fueron evaluadas 

dentro de un estudio realizado por la Fundación para la Investigación y Desarrollo 

de la Salud y la Seguridad Social –FEDESALUD y el Centro de Investigaciones para 

el Desarrollo - CID de la Universidad Nacional. 

 

El 26 de abril de 2013, la Gerente de la E.S.E. Hospital San Rafael de Girardota, 

recibió la mención: “Honor al Mérito Luis Carlos Ochoa Ochoa”, otorgada por la 



 

  

Cooperativa de Hospitales de Antioquia “COHAN”, como reconocimiento a los 

logros obtenidos durante el año 2012. 

 

2.2. Misión  

Somos una institución pública que presta servicios de salud de baja complejidad 

comprometida con el bienestar integral de la comunidad de Girardota y sus 

alrededores, brindando atención médica de calidad en constante mejora gracias a 

la articulación con el sector educativo a través de la docencia servicio, humanizada 

y con enfoque diferencial, asegurando una gestión eficiente de los recursos y 

logrando la satisfacción de los usuarios. 

 

2.3. Visión 

En el año 2028, la ESE San Rafael de Girardota será reconocida como una 

institución de salud líder en la región, con una imagen positiva y fortalecida,  una 

infraestructura moderna y eficiente, una gestión administrativa transparente, un 

referente de articulación con el sector educativo, con un equipo humano altamente 

calificado y comprometido con la calidad y la humanización, que brinde servicios de 

salud accesibles y oportunos, promoviendo la participación ciudadana y la 

innovación tecnológica, para construir un futuro más saludable y justo para la 

comunidad de Girardota y sus alrededores. 

 

2.4. Valores Institucionales 

• Honestidad: Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los 

deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés 

general. 

• Compromiso: Estar en disposición permanente para comprender y resolver 

las necesidades de los usuarios internos y externos, buscando siempre 

mejorar su bienestar. 

• Justicia: Actuar con imparcialidad, garantizando los derechos de las 

personas, con equidad, igualdad y sin discriminación. 

• Diligencia: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades 

asignadas al cargo de la mejor manera posible, con atención, prontitud, 

destreza y eficiencia, para así optimizar el uso de los recursos del estado. 

• Respeto: Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas, 

con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, títulos o 

cualquier otra condición. 



 

  

• Colaboración: Es el cumplimiento del propósito del servidor público, 

brindando una atención con valor agregado de una manera colectiva a 

usuarios y compañeros de la institución. 

• Humanismo. Actitud de tratar a las personas con dignidad y respeto, a 

modelos de relación y asistencia centrados en la persona y al tratamiento del 

ser humano en su conjunto, de una forma integral. 

• Docencia: Fortalecer la vocación de docencia de servicio que posibilite 

fortalecer el capital humano y la prestación de servicios de excelencia. 

 

2.5. Principios Institucionales 

• Calidad humana: La calidad humana es un elemento fundamental de nuestra 

atención, se prioriza el trato amable, respetuoso y empático con todos los 

usuarios, promoviendo la comunicación efectiva y la satisfacción del usuario. 

• Transparencia: La transparencia es un valor fundamental en nuestra gestión, 

garantizando la accesibilidad a la información, la participación ciudadana, y 

la rendición de cuentas. 

• Responsabilidad: La responsabilidad es un pilar fundamental, asumiendo el 

compromiso con el cumplimiento de los deberes y obligaciones, la calidad de 

los servicios y la gestión eficiente de los recursos. 

• Compromiso: El compromiso es un valor esencial para el equipo, motivando 

la búsqueda constante de la mejora continua, la innovación y el desarrollo de 

estrategias para alcanzar las metas propuestas. 

• Interés general: El interés general prevalece sobre el interés particular, 

promoviendo la colaboración, el trabajo en equipo y la solidaridad 

 



 

  

2.6. Organigrama 

 

Figura 1. Organigrama ESE. Tomado de Acuerdo 07 2020, Archivo ESE  

 

 



 

  

2.7. Mapa de Procesos ESE 

 

 

Figura 2. Mapa de Procesos ESE., Archivo ESE  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

3. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

Este programa toma como base la información recolectada, consolidada y analizada 

a partir del diagnóstico integral de archivos realizado en la Entidad y los análisis 

obtenidos a partir de la realización del Plan Institucional de Archivos- PINAR, los 

cuales han permitido identificar los requerimientos y necesidades de la gestión 

documental de la Entidad para llevar al planteamiento de las actividades que se 

ejecutarán de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado al mismo.  

El PGD desarrolla sistemáticamente los ocho (8) procesos de gestión documental 

para el AGN: planeación, producción, gestión y trámite, organización, 

transferencias, disposición, preservación y valoración; detalla las actividades a 

ejecutarse en cada uno de estos procesos cuatrienalmente en plazos planificados 

a corto (1 año), mediano (2años) y largo (3 y 4 años), establece metas específicas, 

medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando recursos. 

Este documento y las versiones de actualización serán aprobados por el Comité 

Institucional de Gestión y Desempeño y su implementación estará a cargo de la 

Subdirección Administrativa y Financiera, con la persona responsable del área de 

Gestión Documental. 

 

4. PÚBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL- PGD 

 

Este programa está orientado a los servidores y colaboradores de la Empresa Social 

del Estado Hospital San Rafael de Girardota y demás partes interesadas, ya que 

facilitará los mecanismos de participación ciudadana. 

 

Usuarios Servidores 

Usuarios Externos 

 

• Ciudadanos en general 

• Organismos de inspección y 

vigilancia  

• Entidades públicas y privadas 

Usuarios Internos 

 

• Funcionarios de la Empresa 

Social del estado Hospital San 

Rafael de Girardota.  



 

  

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL – PGD 

 

5.1. Normativos 

El Archivo General de la Nación, como organización encargada de fijar políticas 

archivísticas, ha creado una serie de referentes jurídicos que posibilitan y 

contribuyen al adecuado funcionamiento de los archivos, con base en 

lineamientos expedidos por parte del gobierno nacional que permiten la custodia 

y administración adecuada de los documentos. Es por esto que es necesario 

normalizar los procesos y definir una metodología para adecuado para el manejo 

de la información de la ESE.  

 

Normatividad Descripción 

Constitución política de Colombia de 

1991 

Artículo 15, Artículo 20, Artículo 74, 

Artículo 94. 

Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos, 

del comercio electrónico y de las firmas 

digitales, y se establecen las entidades 

de certificación. 

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos 

Ley 1581 de 2012 Disposiciones generales para la 

protección de datos personales. 

Decreto 2527 de 1950 Por el cual se autoriza el procedimiento 

de microfilm en los archivos y se 

concede valor probatorio a las copias 

fotostáticas de los documentos 

microfilmados. 

Decreto 2364 de 2012 Por medio del cual se reglamenta el 

artículo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre 

la firma electrónica y se dictan otras 

disposiciones 

Decreto 1080 de 2015 Decreto Único de Sector Cultura. 

Directiva Presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientos 

de la política cero papel en la 

administración pública. 

Acuerdo 001 de 2024 Por el cual se establece el Acuerdo 

Único de la Función Archivística, se 



 

  

definen los criterios técnicos y jurídicos 

para su implementación en el Estado 

Colombiano y se fijan otras 

disposiciones. 

Norma Técnica Colombiana NTC/ISO 

30300 

Información y documentación. 

Sistemas de gestión de registros 

fundamentos y vocabulario. 

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 

14641-1 

Archivado Electrónico PARTE 1 

Especificaciones relacionadas con el 

diseño y el funcionamiento de un 

sistema de información para la 

preservación de información 

electrónico. 

Norma Técnica Colombiana ISO TR 

13028 

Información y documentación 

Directrices para la implementación de la 

digitalización de documentos. 

Norma Técnica Colombiana ISO 16175- 

1 y 2 

Información y documentación. 

Principios y requisitos funcionales para 

los registros en entornos electrónicos 

de oficina. Parte 2: directrices y 

requisitos funcionales para sistemas de 

gestión de registros digitales. 

ISAD(G) Norma Internacional General de 

Descripción Archivística. 

Norma Técnica Colombiana NTC 4095 Norma general para la descripción 

archivística 

Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo 

con soportes en papel. Características 

de calidad. 

 

5.2. Económicos 

El adecuado manejo de la gestión documental y el implementar políticas 

archivísticas, posibilita un ahorro a largo plazo para la institución ya que se 

contribuye a la racionalización de los documentos, optimización de espacio, de 

recursos humanos y financieros. 

La Empresa Social del estado Hospital San Rafael de Girardota, realiza la 

planeación de forma anual para garantizar las adecuaciones físicas de los 

depósitos, la fumigación de las áreas, la compra de los insumos necesarios para la 



 

  

conservación de los documentos y la continuidad del personal profesional en el 

ejercicio de administración del archivo.  

 

5.3. Administrativos 

Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestión de documentos 

en aspectos como la transparencia, la simplificación de trámites y la eficiencia de la 

administración. 

• El Comité Institucional de Gestión y Desempeño, acompaña la 

implementación de la Política de Gestión Documental de la ESE.  

 

5.4. Tecnológicos  

El notable avance de las tecnologías contribuye a que constantemente se deban 

implementar nuevos programas, modificar la estructura y el funcionamiento de los 

que hasta el momento se han implementado. Lo que se busca es estar informados, 

preparados para asumir y afrontar los cambios de modo que no entremos en 

obsolescencia y podamos brindar un buen servicio a la comunidad en cuanto a la 

conservación y custodia de los documentos. 

• La Empresa Social del estado Hospital San Rafael de Girardota, cuenta con 

un software para la Gestión Electrónica de Documentos llamado Gedsys, el 

cual permite la radicación, trámite y consulta de la información producida y 

recibida en la institución.   

 
 

 



 

  

5.5. Infraestructura 

La entidad debe garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el 

funcionamiento de sus archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas 

existentes sobre áreas de archivos. 

• Instalaciones físicas de archivo 

• Mobiliario 

• Equipo de control de condiciones ambientales y de seguridad 

• Unidades de almacenamiento 

 

 

5.6. Gestión del Cambio  

Desde el área se pretenden realizar actividades para  motivar  el  cambio  de  actitud  

y comportamiento  de  funcionarios  y  contratistas,  en  relación  con  la  Gestión 

Documental,  para  la adopción  y  empoderamiento  de  cambios  que  deben 

asumirse, acorde a la actualización de procesos y nuevas alternativas de 

tecnologías en lo que respecta  al  manejo  de  la  documentación,  de  tal  forma,  

que  se  conviertan  en  un componente que marque la diferencia, para lograr los 

objetivos de tipo organizacional que  se requieren en la implementación de este 

programa. 

 

 

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESO DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

6.1. Planeación Documental 

Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de 

los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, 

funcional y técnico. Comprende la creación y diseño de formas, formularios y 

documentos, análisis de procesos, análisis diplomático y su registro en el sistema 

de gestión documental. 

 

• Objetivo 

Establecer las directrices, procedimientos y herramientas para la planeación, 

generación, diseño, valoración y gestión de los documentos producidos por el 

Hospital San Rafael de Girardota – E.S.E., en cumplimiento con los requisitos 

legales, técnicos, funcionales y administrativos. Este componente busca garantizar 

la implementación del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo 



 

  

(SGDEA), la estandarización en la creación de formatos y formularios 

institucionales, así como la digitalización y administración de documentos conforme 

a la normatividad archivística vigente. 

 

• Alcance 

Este componente aplica a todas las dependencias del Hospital San Rafael de 

Girardota que participan en la creación, análisis, valoración, registro y gestión de 

documentos institucionales, tanto físicos como electrónicos. 

 

ASPECTO / 

CRITERIO 

ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO 

Administrativo Legal Funcional Tecnológico 

 

 

 

 

 

Administración 

Documental 

Implementar el Plan 

Institucional de Archivos- 

PINAR 

x x   

Actualizar, aprobar y publicar 

el programa de gestión 

Documental - PGD 

x x   

Actualizar el Registro de 

Activos de Información 

x x   

Elaborar y publicar las Tablas 

de Control de Acceso - TCA 

x x   

Actualizar el Sistema 

Integrado de Conservación 

x x   

Directrices 

para la 

creación y 

diseño de 

documentos 

Actualizar los procesos y 

procedimientos en el Sistema 

de Gestión de la Calidad- SGC  

x x   

Sistema de 

Gestión de 

Documentos 

Electrónicos 

Elaborar el Sistema de 

Gestión de Documentos 

Electrónicos de Archivo – 

SGDEA 

x x  x 



 

  

de Archivo - 

SGDEA 

Digitalizar la información 

cumpliendo los Requisitos 

Mínimos de Digitalización 

x x  x 

Mecanismos 

de 

autenticación 

Garantizar los lineamientos 

estipulados en el modelo de 

requisitos para la gestión de 

documentos electrónicos. 

x x  x 

Asignación de 

metadatos 

Identificar y definir los 

metadatos mínimos de los 

documentos de archivo 

(contenido, estructura y 

contexto) vinculados durante 

todo el ciclo vital. 

x x  x 

 

6.2. Producción Documental 

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producción o 

ingreso, formado y estructura, finalidad, área competente para el trámite, proceso 

en que actúa y los resultados esperados. 

 

• Objetivo 

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para el estudio, organización 

y control de los documentos que ingresan o se producen en la E.S.E. Hospital San 

Rafael de Girardota, con el fin de garantizar su correcta gestión desde su origen, 

facilitando la trazabilidad, integridad y acceso a la información institucional. 

 

 

• Alcance 

Este procedimiento aplica a todas las áreas administrativas, asistenciales y de 

apoyo del Hospital San Rafael de Girardota que intervienen en la producción, 

radicación, trámite y conservación de documentos institucionales. Cubre desde el 

momento de la creación o recepción de un documento, su registro y gestión en la 

ventanilla única, hasta su integración en el sistema Gedsys, incluyendo la adopción 

de buenas prácticas documentales y el cumplimiento de las disposiciones 

archivísticas vigentes. Asimismo, abarca la definición de directrices para simplificar 

y optimizar los trámites administrativos y mejorar el servicio a los usuarios. 



 

  

 

ASPECTO / 

CRITERIO 

ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO 

Administrativo Legal Funcional Tecnológico 

Estructura de 

los 

documentos 

Actualizar el procedimiento 

de la ventanilla única  

x x x  

Actualizar el manual modelo 

documental para la 

producción de información.  

x  x  

Forma de 

producción o 

ingreso 

Establecer lineamientos 

para el uso del Software de 

Gestión Electrónica de 

Documentos- Gedsys 

x  x x 

Áreas 

competentes 

para el trámite 

Radicar las comunicaciones 

oficiales que ingresen y 

salen de la institución.  

x x x  

Definir directrices para la 

simplificación de trámites.  

x x x  

 

 

 

6.3. Gestión y trámite de Documentos 

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un trámite, la 

distribución incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripción (metadatos), la 

disponibilidad, recuperación y acceso para consulta de los documentos, el control y 

seguimiento a los trámites que surte el documento hasta la resolución de los 

asuntos. 

• Objetivo 

Establecer los lineamientos para la radicación, entrega, control y seguimiento de los 

documentos que ingresan por los diferentes medios institucionales a la Empresa 

Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota, con el fin de garantizar su 

trazabilidad, acceso oportuno y adecuada gestión, de acuerdo con los 

procedimientos estandarizados y la normatividad archivística vigente. 

 

 



 

  

• Alcance 

Este procedimiento aplica a todos los documentos oficiales recibidos y generados 

por la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota, sin importar el 

medio de ingreso (físico o electrónico), desde su radicación, su entrega a los 

usuarios internos o externos correspondientes y seguimiento a la respuesta 

correspondiente, en los casos que sea necesario.  

 

 

ASPECTO / 

CRITERIO 

ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO 

Administrativo Legal Funcional Tecnológico 

Registro de 

documentos 

Radicar los documentos que 

ingresan por los diferentes 

medios institucionales, según 

procedimiento estandarizado 

para tal fin.   

x  x  

Distribución 

Acceso y 

consulta 

Entregar los documentos 

radicados a los diferentes 

usuarios tanto internos como 

externos 

x  x  

Realizar las tablas de control 

de acceso de los documentos 

x  x  

Control y 

seguimiento 

Realizar seguimiento y control 

en la gestión y trámite de las 

comunicaciones oficiales 

x x x  

 

 

 

 

 

 

 



 

  

6.4. Organización Documental 

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de 

gestión documental, clasificarlos, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y 

describirlo adecuadamente. 

• Objetivo 

Garantizar la correcta organización de los expedientes físicos y electrónicos en la 

Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota.  

• Alcance 

Este procedimiento aplica a todas las dependencias de la Empresa Social del 

Estado Hospital San Rafael de Girardota responsables de la producción, manejo y 

archivo de documentos.  

 

ASPECTO / 

CRITERIO 

ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO 

Administrativo Legal Funcional Tecnológico 

Clasificación Capacitar a los funcionarios 

de la ESE para la 

organización de los 

expedientes y aplicación de 

las Tablas de Retención 

Documental 

x x x  

Ordenación Conformar expedientes 

físicos y electrónicos teniendo 

en cuenta el principio de 

procedencia y de orden 

original de los documentos 

x x x  

Descripción Elaborar de los inventarios 

documentales 

x x x  

 

 

 

 

 

 



 

  

6.5. Transferencia Documental 

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos 

durante las fases de archivo, verificando, la validación del formato de generación, la 

migración, refreshing, emulación o conversión, los metadatos técnicos de formato, 

los metadatos de preservación y los metadatos descriptivos. 

• Objetivo 

Implementar y ejecutar el plan de transferencia documental anual en la Empresa 

Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota, garantizando la correcta 

organización, preparación, inventario y traslado de los documentos físicos y 

electrónicos según lo establecido en las Tablas de Retención Documental (TRD), 

asegurando la integridad, disponibilidad y conservación de la información 

institucional. 

 

• Alcance 

Este plan aplica a todos los procesos y áreas misionales, de apoyo y administrativas 

de la ESE Hospital San Rafael de Girardota, con el fin de fortalecer la gestión 

documental institucional y facilitar el acceso, conservación y disposición final de los 

documentos. 

 

ASPECTO / 

CRITERIO 

ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO 

Administrativo Legal Funcional Tecnológico 

Preparación de 

la 

transferencia 

Realizar el plan de 

transferencia documental 

anual conforme a lo estipulado 

en las Tablas de Retención 

Documental.  

x  x  

Capacitar a los funcionarios 

de la ESE en las 

transferencias documentales 

primarias 

x x x  

Validación de 

la 

transferencia 

Preparar los documentos 

físicos y electrónicos a 

transferir 

x  x  

Migración, 

refreshing, 

Realizar las trasferencias 

documentales primeras y 

secundarias teniendo en 

x x x  



 

  

emulación p 

conversión 

cuenta el soporte físico y 

electrónico de los documentos 

Revisar las transferencias 

documentales  

x  x  

Metadatos Elaborar el inventario 

documental teniendo en 

cuenta el formato único de 

inventario documental 

actualizado en la entidad 

x x x  

 

 

 

6.6. Disposición de Documentos 

Selección de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su 

conservación temporal, permanente o su eliminación, de acuerdo con lo establecido 

en las tablas de retención documental o en las tablas de valoración documental. 

 

• Objetivo 

Implementar y controlar el proceso de disposición final documental en la Empresa 
Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota, mediante la aplicación efectiva 
de las Tablas de Retención Documental (TRD) aprobadas, garantizando la 
conservación, eliminación, y publicación de los documentos conforme a la 
normatividad archivística vigente. 

 

• Alcance 

El alcance de este proceso comprende la aplicación de las Tablas de Retención 

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

Rafael de Girardota, la elaboración de una metodología para la conservación de 

documentos conforme a su disposición final y la ejecución de la eliminación 

documental; aplica a todas las áreas y dependencias del Hospital San Rafael de 

Girardota 

 

 

 

 



 

  

ASPECTO / 

CRITERIO 

ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO 

Administrativo Legal Funcional Tecnológico 

Directrices 

generales 

Aplicar las Tablas de 

Retención Documental 

aprobadas para la Entidad.  

x x x x 

Conservación 

total, selección 

y 

microfilmación 

y/o 

digitalización 

Elaborar la metodología para 

la conservación de los 

documentos teniendo en 

cuenta la disposición final 

establecida en las Tablas de 

Retención Documental – TRD 

x x x x 

 

Eliminación 

Aplicación de la Guía de 

eliminación documental 

x x x x 

Elaborar el acta de 

eliminación documental, 

garantizando su aprobación 

por medio del Comité de 

Gestión y Desempeño 

Institucional 

x x x x 

Publicar el soporte de los 

documentos eliminados 

aplicando la Ley 1712 de 2014 

x x x x 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

6.7. Preservación a largo plazo 

Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión 

para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y 

forma de registro o almacenamiento. 

• Objetivo 

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservación Documental de la 

Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota, con el fin de preservar 

la integridad, autenticidad, disponibilidad y accesibilidad de los documentos físicos 

y electrónicos, mediante la adopción de medidas técnicas y administrativas que 

garanticen su conservación a largo plazo.  

 

• Alcance 

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

Conservación Documental para todos los documentos físicos y electrónicos 

producidos o recibidos por la ESE Hospital San Rafael de Girardota.  

 

 

ASPECTO / 

CRITERIO 

ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO 

Administrativo Legal Funcional Tecnológico 

Sistema 

Integrado de 

Conservación 

Actualizar e implementar el 

Sistema Integrado de 

Conservación para los 

documentos de la ESE 

Hospital san Rafael de 

Girardota 

x x x x 

Seguridad de 

la Información 

Realizar desde el área de 

Sistemas, copias de 

seguridad de los documentos 

electrónicos.  

    

Requisitos 

para la 

preservación y 

conservación 

de los 

documentos 

Establecer los requisitos para 

la preservar los documentos 

en formato físico y 

electrónico 

x x x x 



 

  

electrónicos 

de archivo 

Requisitos 

para las 

técnicas de 

preservación a 

largo plazo 

Garantizar la migración del 

formato electrónico a nuevas 

tecnologías 

x x x x 

 

 

 

6.8. Valoración Documental 

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación de los documentos 

y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin 

de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su 

destino final (eliminación o conservación temporal o definitiva) 

 

• Objetivo 

Identificar, analizar y clasificar la documentación nueva que se está generando en 

la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota con el fin de 

actualizar los instrumentos archivísticos, asegurando el reconocimiento de sus 

valores primarios y secundarios para la conservación de la información.  

 

• Alcance 

Esta actividad comprende el análisis de los procesos administrativos, asistenciales 

y de apoyo de la ESE Hospital San Rafael de Girardota para detectar la producción 

de documentos nuevos no incluidos en las TRD vigentes, la identificación de los 

valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable) y secundarios (histórico, 

científico, cultural) de dichos documentos, y la formulación de propuestas de 

inclusión y actualización en las Tablas de Retención Documental, en concordancia 

con la normativa archivística.  

 

 

 

 

 

 



 

  

 

ASPECTO / 

CRITERIO 

ACTIVIDADES A 

DESARROLLAR 

TIPO DE REQUISITO 

Administrativo Legal Funcional Tecnológico 

Directrices 

generales 

Identificar si existe 

documentación nueva que 

se está produciendo en la 

ESE, que no estén incluida 

en las Tablas de Retención 

Documental- TRD, indicando 

los valores primarios y 

secundarios de los mismos.  

x x x  

 

 

 

 

7. FASES DE IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL- PGD 

 

Hace referencia a las fases necesarias para poner en marcha el Programa de 

Gestión Documental- PGD de la ESE; aquí se plantean las actividades a desarrollar 

en cada una de las fases. Estas serán incluidas dentro del cronograma de 

implementación 

 

 

7.1. Fase de Elaboración, ejecución y puesta en marcha 

La Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota, con la finalidad de 

fortalecer el proceso de gestión documental de la entidad, identifica la necesidad de 

la actualizar el PGD y se establece el siguiente cronograma de ejecución y puesta 

en marcha 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

ASPECTOS PARA IMPLEMENTAR 

PLAZOS DE EJECUCIÓN 

CORTO 

PLAZO 

MEDIO PLAZO LARGO 

PLAZO 

2025 2026 2027 2028 
 

 

IMPLEMENTACIÓN 

PROCESOS DE LA GESTION 

DOCUMENTAL 

Planeación estratégica y documental      
Producción      
Gestión y trámite      
Organización      
Transferencia documental      
Disposición de documentos      
Preservación a largo plazo      
Valoración documental     

 

IMPLEMENTACIÓN DE 

PROGRAMAS 

ESPECIFICOS A 

IMPLEMENTAR 

Programa de normalización de 

formas y formularios electrónicos 
    

Programa de documentos vitales     
Programa de gestión de documentos 

electrónicos 
    

Programa de archivos 

descentralizados 
    

Programa de reprografía     
Plan Institucional de Capacitación     

FASE DE SEGUIMIENTO 

DEL PGD 

Seguimiento a las actividades del 

PGD 
    

FASE DE MEJORAMIENTO 

CONTINUO 

Ejecución de planes de mejora 

(cuando sean requeridos) 
    

 

7.2. Fase de Seguimiento 

El área de Gestión Documental de la ESE, como responsable en la implementación 

del PGD, con apoyo de Control Interno, harán monitoreo y evaluación permanente 

del PGD, el cual se verá reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y 

correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos. 

 

7.3. Fase de Mejora 

Control Interno y el área de Gestión Documental en su función de realizar auditorías 

internas y visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de 

mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la ESE. 

 



 

  

8. PROGRAMAS ESPECÍFICOS 

 

La Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota implementará los 

siguientes programas específicos para el mejoramiento de la Gestión Documental 

de la Entidad.  

 

8.1. Programa de normalización de formas y formularios electrónicos.  

 

Propósito 

Establecer un marco metodológico y técnico para la normalización de formas y 

formularios electrónicos utilizados por la Empresa Social del Estado Hospital San 

Rafael de Girardota, garantizando su estandarización, control, seguridad, 

accesibilidad y conservación, de acuerdo con la normatividad archivística 

colombiana y los principios de la gestión documental. 

 

Objetivo general  

Normalizar el diseño, uso, almacenamiento y control de los formularios electrónicos 

de la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota para asegurar la 

integridad, autenticidad y disponibilidad de la información registrada, facilitando la 

interoperabilidad y el cumplimiento de los requisitos legales y administrativos. 

 

Justificación 

El programa de normalización de formas y formularios electrónicos es necesario 

para complementar la eficiencia administrativa, la actualización y el uso de las 

tecnologías de información, implementado modelos de gestión documental 

electrónica.  

 

Alcance 

Este programa aplica a todos los procesos, dependencias, funcionarios y sistemas 

de información de la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota 

que generen, gestionen o conserven formularios electrónicos, sin importar su 

formato, soporte tecnológico o grado de complejidad. 

 



 

  

Beneficios 

• Reducción de la duplicidad y heterogeneidad de formularios. 

• Mejora en la calidad de la información capturada. 

• Aseguramiento de la trazabilidad y autenticidad documental. 

• Mayor agilidad en los procesos institucionales. 

• Facilitación del acceso y consulta de los datos. 

• Cumplimiento con la normatividad archivística y de gobierno digital. 

 

ACTIVIDADES CORTO 

PLAZO 

MEDIANO 

PLAZO 

LARGO 

PLAZO 

ENTREGABLE 

Realizar el 

diagnóstico de la 

producción de 

documentación 

interna 

    Diagnóstico 

Actualizar el 

procedimiento de 

producción 

documental para la 

normalización de 

formas, formatos de 

documentos físicos y 

electrónicos. 

    Procedimiento de 

producción 

documental 

actualizado 

Aplicación del 

procedimiento de 

producción 

documental. 

    Informe sistema 

Gedsys 

 

 

 

 

 

 



 

  

8.2. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan 

de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).  

 

Propósito 

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

Objetivo general 

Diseñar e implementar un programa institucional para la gestión de documentos 

vitales o esenciales en la ESE Hospital San Rafael de Girardota, como parte del 

plan de gestión del riesgo, que permita su adecuada identificación, tratamiento, 

conservación y recuperación oportuna, garantizando la operatividad de la entidad 

ante eventos críticos.  

 

Justificación 

Los documentos vitales contienen información indispensable para el funcionamiento 
continuo de la entidad, la protección de los derechos de las personas, y el 
cumplimiento de las obligaciones legales y administrativas. Su pérdida 
representaría graves consecuencias institucionales, financieras, jurídicas y sociales. 
Por ello, es fundamental desarrollar un programa que contemple acciones 
preventivas y correctivas orientadas a su conservación y recuperación, en armonía 
con el Sistema de Gestión Documental y el Plan de Gestión del Riesgo Operativo 
de la ESE, conforme a los lineamientos del Archivo General de la Nación. 

 

Alcance 

Este programa aplica a todas las dependencias y procesos de la Empresa Social 
del Estado Hospital San Rafael de Girardota que generen, administren o custodien 
documentos esenciales, tanto en formato físico como electrónico. Incluye la 
identificación, valoración, categorización, digitalización, resguardo, copias de 
seguridad y procedimientos para su recuperación en caso de emergencias, 
desastres naturales, fallas tecnológicas o cualquier evento que comprometa la 
integridad de los archivos vitales. 



 

  

Beneficios 

• Garantiza el acceso a la información necesaria para la defensa de derechos 

de la entidad, sus trabajadores y usuarios. 

• Permite que la entidad continúe funcionando en situaciones críticas, al 

preservar los documentos clave. 

• Fortalece las medidas preventivas y de mitigación frente a eventos que 

puedan afectar el archivo institucional. 

• Facilita la priorización de recursos para la protección de información esencial, 

reduciendo el impacto de posibles pérdidas. 

• Asegura la trazabilidad y respaldo documental de la gestión institucional en 

todos sus niveles. 

•  

ACTIVIDADES CORTO 

PLAZO 

MEDIANO 

PLAZO 

LARGO 

PLAZO 

ENTREGABLE 

Elaborar matriz de 

identificación y 

clasificación de 

documentos vitales de 

conformidad con las 

Tablas de Retención 

Documental. 

    matriz de 

identificación y 

clasificación de 

documentos vitales 

Actualizar e 

implementar el 

Sistema Integrado de 

Conservación 

    SIC 

Actualizar los 

inventarios de 

registros de activos de 

información e índice 

de información 

clasificada 

    Inventarios de 

registros de activos 

de información e 

índice de información 

clasificada 

 

 

 



 

  

8.3. Programa de gestión de documentos electrónicos. 

 

Propósito 

Establecer lineamientos y acciones para gestionar adecuadamente los documentos 

electrónicos producidos, recibidos o conservados por la ESE Hospital San Rafael 

de Girardota, asegurando su autenticidad, integridad, confidencialidad, 

disponibilidad y acceso a largo plazo, en cumplimiento de la normatividad 

archivística colombiana. 

Objetivo general  

Diseñar, implementar y fortalecer el Programa de Gestión de Documentos 

Electrónicos en la ESE Hospital San Rafael de Girardota, con el fin de garantizar el 

adecuado manejo de la documentación electrónica a lo largo de su ciclo de vida, 

desde su producción o recepción, hasta su disposición final, integrando procesos 

tecnológicos y archivísticos institucionales. 

 

Justificación 

La creciente producción de documentos en formato electrónico requiere de una 

gestión especializada que asegure su validez legal, disponibilidad a largo plazo y 

adecuada conservación. La implementación del PGDE es una necesidad 

institucional, no solo para cumplir con los lineamientos del Archivo General de la 

Nación y la Ley 594 de 2000, sino también para mejorar la eficiencia administrativa, 

facilitar el acceso a la información pública, garantizar la trazabilidad documental y 

responder a los retos de transformación digital que enfrenta el sector salud. 

 

Alcance 

Este programa aplica a todos los documentos electrónicos generados, recibidos o 

administrados por las diferentes dependencias de la ESE Hospital San Rafael de 

Girardota. Cubre la creación, registro, clasificación, almacenamiento, consulta, 

preservación, migración tecnológica y disposición final de los documentos 

electrónicos, independientemente del sistema o plataforma utilizada para su 

gestión. 

 

 

 



 

  

Beneficios 

• Garantiza la conservación de documentos en formatos electrónicos con 

criterios técnicos y legales. 

• Optimiza tiempos de búsqueda, consulta y trazabilidad de documentos 

institucionales. 

• Fortalece la protección contra pérdida, corrupción o acceso no autorizado. 

• poya la modernización de la gestión documental de la entidad y su 

interoperabilidad con otros sistemas. 

 

ACTIVIDADES CORTO 

PLAZO 

MEDIANO 

PLAZO 

LARGO 

PLAZO 

ENTREGABLE 

Identificar y realizar un 

informe del análisis de 

la producción 

documental y los 

registros susceptibles 

a automatizar 

teniendo en cuenta los 

procesos de la 

entidad, el nivel de 

complejidad 

tecnológico (alta, 

media, baja) 

    Informe 

Implementar un 

esquema de 

metadatos 

    Esquema de 

metadatos 

Elaborar el modelo de 

requisitos para la 

gestión de 

documentos 

electrónicos 

    Modelo de requisitos 

Implementar las 

tablas de control y 

acceso 

    Tablas de control de 

acceso 

 



 

  

8.4. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerización de la 

custodia o la administración).  

 

Propósito 

Establecer medidas institucionales que garanticen la gestión documental unificada, 
ordenada y centralizada dentro de la ESE Hospital San Rafael de Girardota, 
evitando la creación de archivos descentralizados no autorizados y fortaleciendo el 
cumplimiento de los lineamientos archivísticos establecidos. 

 

Objetivo general  

Mantener el control centralizado de la documentación institucional, promoviendo 

buenas prácticas archivísticas en cada dependencia, asegurando que la 

producción, uso, conservación y disposición de los documentos se realice conforme 

a las Tablas de Retención Documental (TRD), y evitando la proliferación de archivos 

físicos o digitales paralelos que puedan afectar la integridad y trazabilidad de la 

información. 

 

Justificación 

La gestión documental eficiente requiere que los documentos se organicen y 

administren de manera controlada, sin que cada dependencia almacene 

documentación fuera de los procedimientos establecidos. Aunque actualmente no 

existen archivos descentralizados ni servicios tercerizados en la ESE, es necesario 

implementar un programa preventivo que mantenga esta condición, garantice el uso 

correcto del archivo central y evite la duplicación innecesaria de documentos o la 

pérdida de control sobre la información institucional. 

 

Alcance 

Este programa aplica a todas las dependencias de la ESE Hospital San Rafael de 

Girardota. Incluye acciones de monitoreo, capacitación y control dirigidas a prevenir 

la creación de archivos no autorizados dentro de cada área, asegurar el 

cumplimiento de las TRD y promover el uso exclusivo del archivo central como 

repositorio oficial de documentos institucionales. 

 

 



 

  

Beneficios 

• Prevención de desorganización y duplicidad documental. 
• Control y trazabilidad de los documentos institucionales. 
• Fortalecimiento del cumplimiento de las TRD. 
• Protección de la información institucional. 
• Optimización del uso de recursos físicos y digitales. 
• Cumplimiento con la Ley 594 de 2000 y normativas del AGN. 

 

ACTIVIDADES CORTO 

PLAZO 

MEDIANO 

PLAZO 

LARGO 

PLAZO 

ENTREGABLE 

Aplicar listas de 

chequeo a la 

organización de 

archivos de gestión 

institucional 

    Informe listas de 

chequeo 

Realizar el plan de 

transferencia anual, 

como medio de 

aplicación de las 

Tablas de Retención 

documental   

    Plan de transferencia 

anual 

 

 

8.5. Programa de reprografía (incluye los sistemas de fotocopiado, 

impresión, digitalización).  

 

Propósito 

Establecer lineamientos y procedimientos para garantizar el uso eficiente, seguro y 

controlado de los servicios de fotocopiado, impresión y digitalización de documentos 

en la entidad, asegurando la integridad de la información y el cumplimiento de las 

normas archivísticas y de gestión documental. 

 

 



 

  

Objetivo general  

Implementar y regular el uso de los sistemas de reprografía (fotocopiado, impresión 
y digitalización) como parte integral del proceso de gestión documental, asegurando 
la calidad, trazabilidad, seguridad y conservación de la información reproducida. 

 

Justificación 

La reprografía es una herramienta fundamental en la gestión documental, 

permitiendo la reproducción y digitalización de documentos para su conservación, 

consulta o distribución. Un programa bien definido evita el uso indiscriminado de 

estos servicios, protege la información institucional y promueve la sostenibilidad al 

reducir el uso de papel y consumibles. 

 

Alcance 

Este programa aplica a todas las dependencias de la entidad que requieran realizar 

procesos de reproducción documental, ya sea por medio de fotocopiado, impresión 

o digitalización, tanto para documentos administrativos como históricos o de archivo. 

 

Beneficios 

• Optimización del uso de recursos reprográficos. 

• Control del acceso y uso de equipos de impresión, copiado y escaneo. 

• Mejora en la calidad de la reproducción documental. 

• Reducción de costos operativos y consumo de papel. 

• Aumento en la seguridad y trazabilidad de la información reproducida. 

• Cumplimiento de políticas institucionales de archivo y sostenibilidad. 

 

ACTIVIDADES CORTO 

PLAZO 

MEDIANO 

PLAZO 

LARGO 

PLAZO 

ENTREGABLE 

Capacitar al personal 

de la ESE sobre 

prácticas en 

reprografía y 

protección de datos. 

     



 

  

Promover el uso de la 

digitalización como 

medio de 

conservación y 

acceso. 

     

Aplicar medidas para 

la reducción del 

consumo de papel y 

tóner 

     

 

 

8.6. Plan Institucional de Capacitación 

 

Propósito 

Fortalecer las competencias del personal en materia de gestión documental y 

archivo, asegurando el cumplimiento de la normatividad archivística vigente y la 

correcta administración de los documentos a lo largo de su ciclo de vida. 

 

Objetivo general  

Diseñar e implementar estrategias de capacitación permanente dirigidas a todos los 
funcionarios de la entidad, con el fin de mejorar el conocimiento y la aplicación de 
los principios, normas y procedimientos de la gestión documental y los archivos 
institucionales. 

 

Justificación 

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

 

 

 



 

  

Alcance 

Este plan aplica a todos los funcionarios, contratistas y personal de archivo de la 

entidad que intervienen en la creación, manejo, conservación y disposición de 

documentos, sin importar su área de trabajo o nivel jerárquico. 

 

Beneficios 

• Mejora en la organización y conservación de los documentos 

• Reducción de errores y malas prácticas documentales 

• Generación de cultura organizacional orientada a la gestión eficiente de la 

información 

• Facilita la implementación de políticas de archivo, digitalización y 

conservación documental. 

 

 

ACTIVIDADES CORTO 

PLAZO 

MEDIANO 

PLAZO 

LARGO 

PLAZO 

ENTREGABLE 

Capacitar a todos los 

funcionarios de la ESE 

en la organización de 

los archivos de 

gestión. 

    Listados de 

asistencia 

Capacitar a todos los 

funcionarios de la ESE 

en la aplicación de las 

Tablas de Retención 

Documental – TRD. 

    Listados de 

asistencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

8.7. Programa de auditoría y control. 

 

Propósito 

Establecer mecanismos de verificación y evaluación periódica para asegurar que 

los procesos de gestión documental en la entidad se desarrollen conforme a la 

normatividad vigente, las políticas institucionales y los estándares de calidad 

establecidos. 

 

Objetivo general  

Implementar un sistema de auditoría y control que permita supervisar el 

cumplimiento de las actividades relacionadas con la gestión documental, identificar 

riesgos y oportunidades de mejora, y garantizar la eficiencia, transparencia y 

legalidad en el manejo de la información institucional. 

 

Justificación 

La gestión documental es un componente crítico para el funcionamiento 

institucional, la rendición de cuentas y la conservación de la memoria 

organizacional. Por ello, es necesario establecer controles sistemáticos que 

permitan detectar fallas, corregir desviaciones, prevenir riesgos y mejorar 

continuamente los procesos archivísticos. Además, este programa contribuye al 

cumplimiento de las obligaciones legales en materia de archivo. 

 

Alcance 

Este programa aplica a todas las dependencias de la entidad donde se generen, 

administren o custodien documentos, tanto en formato físico como electrónico. 

Involucra al personal responsable de archivos de gestión, central e histórico.  

 

Beneficios 

• Verificación del cumplimiento normativo y técnico de la gestión documental. 

• Identificación de debilidades y oportunidades de mejora en los procesos de 
archivo. 

• Promoción de la responsabilidad institucional en el manejo de la información. 

• Prevención de pérdidas documentales y riesgos legales. 



 

  

• Fortalecimiento del Sistema Integrado de Conservación y el Programa de 
Gestión Documental. 

• Mejora continua de los procedimientos archivísticos. 

 

ACTIVIDADES CORTO 

PLAZO 

MEDIANO 

PLAZO 

LARGO 

PLAZO 

ENTREGABLE 

Realizar las 

actividades de 

seguimiento y control 

a los documentos 

verificando el 

cumplimiento de los 

requerimientos 

técnicos y normativos  

    Informe 

Presentar informe a 

las dependencias 

auditadas de los 

resultados de la 

auditoria  

    Informe 

Elaborar planes de 

mejora y seguimiento 

a los hallazgos 

encontrados en los 

documentos. 

    Planes de 

mejoramiento 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

9. ARMONIZACIÓN CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y 

GESTIÓN- MIPG 

 

El Programa de Gestión Documental y sus subprogramas se articulan directamente 
con los componentes del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), 
permitiendo el fortalecimiento de la gestión institucional a través del adecuado 
manejo de la información y los documentos como soporte de la función 
administrativa y de la toma de decisiones. 

La gestión documental contribuye particularmente a los siguientes dominios y 
políticas del MIPG: 

• Política de Gestión Documental y Archivos (Función Administrativa): Asegura 
la producción, organización, conservación y disposición final de los 
documentos conforme a las normas del Archivo General de la Nación. 

• Política de Transparencia, Acceso a la Información y Lucha contra la 
Corrupción: La gestión documental garantiza el acceso oportuno y veraz a la 
información pública, promoviendo la rendición de cuentas y el control social. 

• Política de Gestión del Conocimiento y la Innovación: La organización y 
disponibilidad de los documentos permite aprovechar el conocimiento 
institucional acumulado y generar procesos de mejora e innovación. 

• Dominio de Información y Comunicación: El Programa de Gestión 
Documental se enmarca en la estrategia institucional para garantizar el flujo 
efectivo y seguro de la información, tanto interna como externa. 

• Dominio de Evaluación de Resultados: La trazabilidad documental facilita el 
seguimiento y evaluación de planes, programas y proyectos, aportando 
evidencia verificable. 

• Dominio de Talento Humano: A través del Plan de Capacitación en gestión 
documental, se contribuye a fortalecer las competencias del personal y a 
garantizar la aplicación uniforme de los procesos archivísticos. 

 

En este sentido, la implementación y fortalecimiento de la gestión documental no 

solo cumple con requisitos normativos, sino que también es un pilar transversal 

del MIPG, al permitir que la entidad funcione de forma articulada, eficiente, 

transparente y orientada al servicio del ciudadano. 

 

 

 

 



 

  

10. GLOSARIO 

 

El presente glosario recoge algunas de las definiciones establecidas por el Archivo 

General de la Nación en el Acuerdo 01 de 2024. Es importante dejarlo plasmado en 

el Programa de Gestión Documental como soporte técnico para adelantar la labor 

al interior de la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Girardota con 

este Programa y con el Plan Institucional de Archivos. Es de resaltar que el glosario 

se plasma de conformidad con las temáticas generales de la función archivística. 

 

• Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribución de 

las autoridades a consultar la información que conservan los archivos de las 

instituciones u organizaciones que desarrollan funciones públicas, en los 

términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estará limitado cuando se 

trate de información sujeta a reserva, previa autorización por la Constitución 

y la Ley. 

 

• Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales 

dirigidas a la planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, 

tecnológicos, financieros y del talento humano, para el eficiente 

funcionamiento de los archivos. 

 

• Almacenamiento de documentos: Acción de guardar sistemáticamente 

documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación 

apropiadas. 

 

• Archivística: Disciplina que trata los aspectos teóricos, prácticos y técnicos 

de los archivos. 

 

• Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 

material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad 

pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando 

aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o 

institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. 

También se puede entender como la institución que está al servicio de la 

gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura. 

 



 

  

• Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su 

documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta 

administrativa. 

 

• Archivo electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y 

tratados archivísticamente, siguiendo la estructura-orgánico funcional del 

productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institución 

pública o privada, en el transcurso de su gestión. 

 

• Archivo histórico: Archivo conformado por los documentos que por decisión 

del correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas 

funciones, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente 

para la investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también 

puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito 

voluntario, adquisición o expropiación. 

 

• Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una acción 

administrativa. 

 

• Autenticación electrónica: Es la acreditación por medios electrónicos de la 

identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o 

para adelantar trámites y procedimientos administrativos. 

 

• Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los 

documentos para su almacenamiento y preservación. 

 

• Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los 

documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final. 

 

• Clasificación documental: Es la fase del proceso de organización 

documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones 

documentales de acuerdo con la estructura orgánico-funcional de la entidad 

productora (fondo, sección, subsección, series, subseries o asuntos) y su 

resultado está basado en el Cuadro de Clasificación Documental – CCD 



 

  

respetando así el principio de procedencia en cada una de las etapas del 

ciclo vital del documento. 

 

• Comité Institucional de Gestión y Desempeño: Comité creado por el Decreto 

1499 de 2017 (sustituye el título 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 

de 2015), artículo 2.2.22.3.8. En relación con la función archivística es un 

Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir y hacer cumplir las 

políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y 

hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos 

de los archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran 

integrados. 

 

• Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en 

desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, 

independientemente del medio utilizado. 

 

• Conservación de documentos: Conjunto de medidas de conservación 

preventiva y conservación – restauración, adoptadas para asegurar la 

integridad física y funcional de los documentos analógicos de archivo. 

 

• Conservación permanente: Decisión que se aplica a aquellos documentos 

que tienen valor histórico, científico o cultural, que conforman el patrimonio 

documental de una persona o entidad, una comunidad, una región o un país 

y por lo tanto no son sujeto de eliminación. 

 

• Convalidación: Procedimiento técnico mediante el cual la instancia 

competente certifica que las Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas 

de Valoración Documental – TVD cumplen con los requisitos técnicos de 

elaboración y aprobación. El proceso inicia con la evaluación de los 

instrumentos archivísticos, la emisión de informes de evaluación, hasta la 

solicitud de inscripción en el Registro Único de Series Documentales - RUSD. 

 

• Correspondencia: Son todas las comunicaciones de carácter privado que 

llegan a las entidades, a título personal, citando o no el cargo del funcionario. 

No generan trámites para las instituciones, ni son objeto de radicación. 

 



 

  

• Cuadro de Clasificación Documental - CCD: Esquema que refleja la 

jerarquización dada a la documentación producida por una institución y en el 

que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries 

documentales. 

 

• Depuración: Operación, dada en la fase de ordenación por la cual se retiran 

documentos duplicados o documentos en blanco, para su posterior 

eliminación. Acción de retirar de los documentos material metálico y abrasivo 

tales como ganchos de cosedora, ganchos metálicos y cualquier otro 

elemento que pueda ocasionar deterioro a los soportes documentales físicos. 

 

• Diagnóstico integral de la gestión documental y administración de archivos: 

procedimiento de observación, levantamiento de información y análisis, 

mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la 

aplicación de los procesos archivísticos necesarios, con fundamento en el 

Modelo Integral de Gestión Documental y Administración de Archivos. 

 

• Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se 

encuentra guardada de manera analógica (papel, video, casettes, cinta, 

película, microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por 

sistemas de información. 

 

• Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha 

en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas 

de retención y/o Tablas de Valoración Documental, con miras a su 

conservación total, eliminación o selección. 

 

• Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio 

utilizado. 

 

• Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico o 

autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección 

del Estado, la soberanía nacional, las relaciones internacionales o las 

actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en parte del 

patrimonio histórico. 

 



 

  

• Eliminación documental: Actividad resultante de la disposición final señalada 

en las Tablas de Retención o de Valoración Documental para aquellos 

documentos que han perdido sus valores primarios. 

 

• Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el 

desarrollo de un mismo trámite o procedimiento, acumulados por una 

persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados 

entre sí y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron 

tramitados, desde su inicio hasta su resolución definitiva. 

 

• Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente físico cuyos 

documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato 

electrónico mediante procesos de digitalización. 

 

• Expediente electrónico: Conjunto de documentos electrónicos 

correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el 

tipo de información que contengan. El expediente electrónico deberá 

garantizar condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad. 

 

• Expediente híbrido: Conjunto conformado por documentos en soportes 

físicos y formatos electrónicos simultáneamente que, a pesar de estar 

separados por ser conservados en sus formatos nativos (soportes 

originales), forman una sola unidad documental en razón al trámite o 

actuación que tratan, manteniendo un vínculo archivístico, apoyado por el 

uso de herramientas tecnológicas. 

 

• Firma digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje 

de datos y que, utilizando un procedimiento matemático conocido, vinculado 

a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este 

valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el 

mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la 

transformación. Esta firma se puede verificar utilizando la clave pública 

correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica correctamente y el 

documento no ha sido modificado desde su firma, se puede confiar en la 

autenticidad e integridad del documento. 

 



 

  

• Foliación: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operación 

incluida en los trabajos de ordenación que consiste en numerar 

correlativamente todos los folios de cada unidad documental.  

 

• Foliar: Acción de numerar hojas.  

 

• Folio: Hoja.  

 

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

 

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

 

• Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 

tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación 

producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final 

con el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

 

• Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de 

los tipos documentales que conforman un mismo expediente. 

 

• Instrumentos Archivísticos: Herramientas con propósitos específicos, que 

tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la 

gestión documental y la función archivística. 

 

• Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que 

describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo 

documental. 

 

• Metadatos: Se define como la información adicional que se utiliza para 

clasificar, ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos 

que proporcionan información sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los 

sistemas de búsqueda y recuperación de información a encontrar y filtrar los 

datos de manera eficiente, desempeñando un rol fundamental en la 



 

  

interoperabilidad y la preservación a largo plazo de los documentos de 

archivo. 

 

• Ordenación documental: Es la fase del proceso de organización documental 

que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones 

documentales definidas en la fase de clasificación, respetando así el principio 

de orden original en cada una de las etapas del ciclo vital del documento. 

 

• Organigrama: Representación gráfica de la estructura de una institución. En 

archivística se usa para identificar las dependencias productoras de los 

documentos. 

 

• Organización de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y 

administrativas cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en 

forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales. 

 

• Organización documental: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la 

ordenación y la descripción de los documentos de archivo. 

 

• Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoría 

archivística por el cual se establece que la disposición física de los 

documentos debe respetar la secuencia de los trámites que los produjo. Es 

prioritario para la ordenación de fondos, series y unidades documentales. 

 

• Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoría 

archivística por el cual se establece que los documentos producidos por una 

institución y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras. 

 

• Producción documental: Generación de documentos hecha por las 

instituciones en cumplimiento de sus funciones. 

 

• Programa de Gestión Documental – PGD: Es el instrumento archivístico que 

permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y 

largo plazo, el desarrollo sistemático de los procesos de gestión documental, 

encaminados a la planificación, procesamiento, manejo y organización de 



 

  

documentación producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, 

para facilitar su uso, conservación y preservación. (AGN). 

 

• Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivístico que permite 

agrupar la planeación, seguimiento e implementación de aspectos relevantes 

de los procesos de gestión documental y administración de archivos en 

cumplimiento de las normas y directrices determinadas por el Archivo 

General de la Nación Jorge Palacios Preciado. 

 

• Radicación de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual 

las entidades asignan un número consecutivo a las comunicaciones recibidas 

o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, 

con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de 

vencimiento que establezca la ley. 

 

• Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control 

que una institución debe realizar para la admisión de los documentos que le 

son remitidos por una persona natural o jurídica. 

 

• Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las 

entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de 

correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, 

registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o 

destinataria, nombre o código de la dependencia competente, número de 

radicación, nombre del funcionario responsable del trámite y tiempo de 

respuesta (si lo amerita), entre otros. 

 

• Sección: En la estructura archivística, es la unidad administrativa productora 

de documentos. 

 

• Selección documental: Disposición final señalada en las tablas de retención 

o de valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de 

escoger una muestra de documentos de carácter representativo para su 

conservación permanente. 

 



 

  

• Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de 

archivo o conservados formando una unidad como resultado de la 

acumulación del mismo proceso archivístico, o de la misma actividad; que 

tienen una forma particular, o como consecuencia de cualquier actividad 

derivada de su producción, recepción o utilización. 

 

• Signatura topográfica: Identificación convencional que señala la ubicación de 

una unidad de conservación en el área de custodia documental y en el 

mobiliario de archivo. 

 

• Sistema integrado de conservación - SIC: Es el conjunto de planes, 

programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservación 

documental y preservación digital, bajo el concepto de archivo total, acorde 

con la política de gestión documental y demás sistemas organizacionales, 

tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de 

información, independiente del medio o tecnología con la cual se haya 

elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, 

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de 

su producción y/o recepción, durante su gestión, hasta su disposición final, 

es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. 

 

• Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo - SGDEA: 

Sistema de información que integra todos los documentos identificados como 

documentos electrónicos de archivo, además de centralizar todas las 

actividades inherentes a la gestión documental, asegurando su autenticidad, 

integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservación, 

preservación a largo plazo, seguridad y almacenamiento, entre otros criterios 

de referencia para su implementación y seguimiento. 

 

• Tabla de Retención Documental — TRD: Listado de series y subseries, con 

sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo 

de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, así como 

una disposición final. 

 



 

  

• Tabla de Valoración Documental — TVD: Listado de series documentales o 

asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo 

Central, así como una disposición final. 

 

• Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivístico que establece las 

restricciones de accesos y seguridad a los documentos. 

 

• Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad 

administrativa, con diagramación, formato y contenido distintivos que sirven 

como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría 

diplomática. 

 

• Trámite de documentos: Recorrido del documento desde su producción o 

recepción, hasta el cumplimiento de su función administrativa. 

 

• Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante 

el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los 

archivos históricos (transferencia secundaria), los documentos que de 

conformidad con las Tablas de Retención Documental y valoración, han 

cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo de gestión o de 

archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la 

tenencia y administración de los documentos de archivo que supone 

obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad 

integral sobre los documentos transferidos. 

 

• Unidad administrativa: Unidad técnico – operativa de una institución. 

 

• Unidad de almacenamiento: Espacio físico o virtual dispuesto para la 

conservación, preservación y custodia de documentos e información. 

 

• Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos 

de tal forma que garantice su preservación e identificación. Pueden ser 

unidades de conservación, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y 

los libros o tomos. 

 



 

  

• Unidad documental: Unidad archivística constituida por documentos del 

mismo tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos 

formando una unidad documental compleja (expediente). 

 

• Valor administrativo: Cualidad que para la administración posee un 

documento como testimonio de sus procedimientos y actividades. 

 

• Valor científico: Cualidad de los documentos que registran información 

relacionada con la creación de conocimiento en cualquier área del saber. 

 

• Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto 

de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos 

económicos de una entidad pública o privada. 

 

• Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o 

Hacienda Pública. 

 

• Valor histórico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben 

conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de información, 

útiles para la construcción de la memoria de una comunidad. 

 

• Valor jurídico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones 

legales, regulados por el derecho común y que sirven de testimonio ante la 

ley. 

 

• Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que 

se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, 

fiscales, legales y/o contables. 

 

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

importancia histórica, científica y cultural, deben conservarse 

permanentemente en un archivo. Es el que interesa a los investigadores de 

información retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o 

primario. Los documentos que tienen este valor se conservan 

permanentemente. 



 

  

 

• Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una 

institución en virtud de su aspecto misional. 

 

• Valoración documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la 

planificación de los documentos y por medio del cual se determinan los 

valores primarios (para la administración y gestión) y secundarios (para la 

sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de 

establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar 

su disposición final (conservación temporal o permanente). 

 

• Ventanilla única: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la 

actuación administrativa, presencial o virtual, para la recepción de 

documentos, solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos, 

usuarios o grupos de valor. 
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12. ANEXOS 
 

a. Diagnóstico Integral de Archivo 

b. Cronograma de Implementación del PGD 

 

 


