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 1. Introducción 

 

En el presente documento la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta,  

estructura, formula y presenta la política de Gestión Documental del Hospital.  

 

En la Política  se describen  los componentes  legales, estratégicos e institucionales para su 

implementación, se definen los principios orientadores, los ejes estratégicos articuladores  

para el  proceso de  Gestión Documental. Se reconoce la  importancia de los documentos y 

de la información como evidencia de nuestra  misión y gestión con  transparencia, garante de 

derechos ciudadanos y parte del patrimonio documental del país. Se promueve  la  mejora 

continua en  la gestión y cultura archivística en el Hospital, mediante la formulación e 

implementación de instrumentos archivísticos en cumplimiento de las disposiciones legales 

y los objetivos estratégicos. 

 

 2. Justificación 

 

El Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura (1080 de 2015), que compila el Decreto 

2609 de 2012,  establece que todas las entidades públicas deberán formular una política de 

gestión documental conforme a la normatividad archivística expedida por el Archivo 

General de la Nación.  Lo anterior en concordancia con el Plan Estratégico, el Plan de 

Acción y el Plan de Gestión Documental del Hospital. 

 

 

 3. Objetivo 

 

Adoptar la política institucional de gestión documental de la Empresa Social del Estado 

Hospital Salazar de Villeta, que establece las directrices y lineamientos internos frente a los 

procedimientos de producción, recepción, distribución, trámite, organización documental, 

consulta, conservación y disposición final de los documentos de la entidad,  con el fin de 

garantizar la organización y disponibilidad de la documentación e información sirviendo 

como soporte al cumplimiento de la misión de la entidad, facilitando el acceso y consulta 

por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, la rendición de cuentas, la 

investigación y la conformación de la memoria institucional. 

 

 4. Alcance 

 

La Política de Gestión Documental de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de 

Villeta, está articulada con el Programa de Gestión Documental PGD, con las directrices y 
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lineamientos internos fijados por el Hospital, relacionadas con el proceso de Gestión 

Documental. 

 

 5. Vigencia 

 

La Política de Gestión Documental rige una vez sea aprobada por parte del Comité Interno 

de Archivo de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta. 

 

 6. Declaración de la Política Institucional de Gestión Documental 

 

 

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, declara como Política de Gestión 

Documental la correcta gestión de documentos e información de  la entidad en sus diferentes 

soportes, garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, accesibilidad, conservación y 

seguridad de  los documentos  y de la información que produce, recibe y tramita  en 

cualquier  soporte. 

   

La implementación de las mejores prácticas archivísticas en concordancia con la 

normatividad expedida por el Archivo General de la Nación, como base fundamental para 

avanzar hacia el cumplimiento de nuestra visión institucional y garantizar la integridad, 

autenticidad, veracidad y fidelidad de la información bajo parámetros técnicos de 

organización, seguridad, trámite, gestión, conservación y disposición, haciendo uso de 

nuevas tecnologías,  para satisfacer de manera oportuna las necesidades informativas de los 

funcionarios y comunidad en general.  

 

La Política de Gestión Documental de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de 

Villeta, reconoce como procesos de la gestión documental los siguientes: Planeación, 

Producción, Gestión y Trámite, Organización, Transferencia, Disposición de documentos, 

Preservación a largo plazo, Valoración. Y, como instrumentos archivísticos los siguientes: 

Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR, Programa de Gestión Documental - 

PGD, Cuadro de Clasificación Documental  - CCD, Diagnóstico Integral de Archivo, 

Inventario Documental, Mapas de procesos, Sistema Integrado de Conservación – SIC.  

Tabla de Retención Documental  -TRD,  Modelo de requisitos para la gestión de 

documentos electrónicos, Tabla de Valoración Documental  -TVD, Bancos terminológicos y 

Tablas de Control de Acceso. 

 

 7. Requisitos 

 

a. Administrar  las unidades de información de  la entidad (Archivo Central, Unidad de 

Correspondencia), cumpliendo las disposiciones normativas del Archivo General de 

la Nación en materia de gestión documental.  
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b. Disponer de personal profesional y técnico idóneo para cada una de las actividades 

de servicio, planeación, evaluación y control en cada uno de los procesos de Gestión 

Documental de la entidad.  

c. Diseñar, aprobar, adoptar e implementar los instrumentos archivísticos, así como las 

herramientas de acceso y consulta a la información.  

d. Determinar las estrategias para la administración y preservación de la información 

electrónica que produce, recibe y tramita la entidad.  

e. Propender por la adopción de nuevas tecnologías de la información y las 

comunicaciones TIC´S,  que permitan satisfacer las necesidades de información de 

los funcionarios, ciudadanos y entes de control.  

f. Documentar los estándares y metodologías del proceso de gestión documental de 

acuerdo a la estructura de la documentación planteada en el Manual del Sistema 

Integrado de Gestión – SIG, para normalizar las operaciones del proceso de gestión 

documental.  

 

 8. Ejes Estratégicos Articuladores 

 

Los ejes estratégicos son transversales al Plan Institucional de Archivos – PINAR, al 

Programa de Gestión Documental - PGD y demás instrumentos archivísticos de la entidad.  

 

Los ejes articuladores  se definen  según lo establecido en el Manual de formulación del Plan 

Institucional de Archivos – PINAR,  del Archivo General de la Nación: 

 

a. Administración de archivos: Hace relación a la  gestión de proyectos, gestión del 

presupuesto, administración de la infraestructura, formulación de políticas, 

procedimientos y la administración del personal.  

b. Acceso a la información: Hace referencia a la gestión de instrumentos para la 

transparencia, diseño de servicios para la participación de los ciudadanos y la 

organización de los documentos.  

c. Preservación de la información: Se relaciona  con  la preservación del patrimonio 

documental independiente el soporte en el que se encuentre.  

d. Aspectos Tecnológicos y de seguridad: Enmarca aspectos relacionados con la 

seguridad de la información y la adecuación de la infraestructura tecnológica para la 

prestación de servicios archivísticos.  

e. Fortalecimiento y articulación: Hace referencia a  la armonización entre  la gestión 

documental y  los sistemas de gestión que ha adoptado la entidad.  

f. Evaluación y mejora: Tiene que ver  con  auto inspección, automatización de 

procesos y certificaciones de procesos. 

 

 9. Principios de la Política de Gestión Documental 
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Los principios bajo los cuales se regula la gestión documental en la Empresa Social del 

Estado Hospital Salazar de Villeta, se articulan  con los  valores y principios institucionales, 

la legislación archivística, la Ley de Transparencia y Acceso a la Información y los 

lineamientos técnicos impartidos por el Archivo General de la Nación.  

 

Además de los principios asociados a la gestión documental enunciados en la Ley 594 de 

2000 en su artículo 4, la Ley 1712 de 2014 en su artículo 3, la Ley 409 de 2010 en su 

artículo 11 y en el Decreto 1080 de 2015 en su artículo 2.8.2.5.5, se tienen  como  principios 

para la Gestión Documental en la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta: 

 

En primer lugar, los trabajadores y colaboradores deben tener en su actuar Vocación de 

servicio, para estar atento en poder suministrar dentro de su rol lo necesario a los usuarios. 

 

En segundo lugar, cada trabajador y colaborador del Hospital debe generar en su actuar la 

reciprocidad, tener Respeto por sí mismo y por cada uno de los compañeros de labores y por 

el usuario. 

 

En tercer lugar, cada acción y gestión de los trabajadores y colaboradores del Hospital deben 

ser desarrolladas con Honestidad, dentro de las normas, protocolos, guías y otras, dando 

cumplimiento a buen actuar. 

 

Y en cuarto lugar, una Comunicación Asertiva, en busca de poder lograr acciones 

encaminadas a dar soporte de la gestión de los procesos, es de vital importancia saber 

comunicarse en forma clara, sencilla y locuaz con los compañeros, colaboradores y usuarios 

del Hospital, es por esto que el principio de comunicación asertiva es un baluarte dentro de 

los principios del Hospital Salazar de Villeta. 

 

 10. Lineamientos generales de la Política de Gestión Documental. 

 

a. Conservación de la Memoria Institucional  

 

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, garantizará la conservación 

preventiva, la custodia, la recuperación y disposición de la memoria institucional de la 

entidad implementando las mejores prácticas que permitan la mejora continua de los 

procesos de conservación.  

 

b. Procesos de Gestión Documental  

 

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, identificará, definirá e 

implementará buenas  prácticas en torno a los procesos archivísticos y de gestión 

documental relacionada con la elaboración, trámite, distribución, organización, ordenación, 

clasificación, descripción, consulta, custodia conservación preventiva y disposición final de 
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los expedientes y los documentos de archivo independiente de su soporte y medio de 

creación.  

 

c. Gestión de la Información Física y Electrónica  

 

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, adoptará los estándares de 

Gestión Documental, en cualquier medio y soporte, nacionales e internacionales, en 

concordancia con la normatividad vigente señalada por el Archivo General de la Nación,  el 

Ministerio de las TIC´s y demás normas relacionadas. 

 

d. Gestión Electrónica de Documentos  

 

En la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, la gestión electrónica de 

documentos estará soportada en el uso y aplicación de las nuevas tecnologías de información 

y documentación.  

 

La conformación de expedientes virtuales y/o electrónicos con documentación electrónica de 

archivo deberá cumplir con los principios archivísticos de procedencia y orden original.  

 

e. Herramientas archivísticas y de Gestión Documental.  

 

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, elaborará, actualizará e 

implementará el Programa de Gestión Documental - PGD, las Tablas de Retención 

Documental - TRD, El Plan Institucional de Archivo - PINAR, los Programas de 

Reprografía y demás herramientas archivísticas que permitan la planificación estratégica a 

corto, mediano y largo plazo de los procesos y procedimientos de gestión documental 

soportado en los diagnósticos, análisis, cronogramas y recursos presupuestales.  

 

f. Consulta de Expedientes y Documentos de Archivo 

  

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, garantizará la consulta, utilización 

y conservación de la documentación de la entidad para satisfacer las necesidades de consulta 

de documentos de usuarios internos y externos. 

 

g. Transferencias Documentales  

 

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, realizará las transferencias 

primarias y secundarías de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retención 

Documental.  

 

h. Modernización de la Gestión Documental  
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La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, incorporará los avances 

tecnológicos a la Gestión Documental en concordancia con la normatividad emitida por el 

Archivo General de la Nación.  

 

i. Cooperación, Articulación y Coordinación  

 

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, promoverá la cooperación, 

articulación y cooperación permanente entre el Comité Interno de Archivo, la Oficina de 

Planeación, las áreas productoras de información, el Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión – MIPG y demás sistemas y programas que permitan la mejora continua de la 

Gestión Documental.  

 

 

j. Cultura de Cambio  

 

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, promoverá acciones encaminadas 

al cambio cultural en torno a la correcta utilización de los expedientes físicos y digitales, así 

como el aprovechamiento de los recursos tecnológicos ofrecidos por las TIC´S en el marco 

de la estrategia de Gobierno en Línea y la política de cero papel. 

 

 

 11. Seguimiento, Control y Mejora 

 

El proceso de seguimiento, control y mejora de los planes, proyectos o programas en materia 

de Gestión Documental  será responsabilidad de la Subgerencia Administrativa. 

 

La herramienta de seguimiento y control se hará a través de los instrumentos que la 

Subgerencia defina en articulación con los planes de mejora del Hospital 

 

 

 


