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1. OBJETIVO

* Preservar bajo unos mismos pardmetros la Memoria Institucional de HOSPICLINIC y proteger su patrimonio
documental.

* Crear cultura en el manejo adecuado de la documentacion, desarrollando una conciencia responsable en
materia de organizacién de los archivos en HOSPICLINIC.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental aplica para todos los documentos producidos y recibidos por HOSPICLINIC,
e inicia desde la planeacion y valoracion documental, la produccioén, recepcion, direccionamiento y organizacion
de documentos, distribucion, consulta, transferencia y disposicidn, y preservacion; estas tres Ultimas actividades
segun lo establecido previamente en las tablas de retencién y valoracion documental.

3. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ACHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizaciéon y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacién del sistema Nacional de
Archivos.

ARCHIVO HISTORICO: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
o recepcidén en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo a la estructura organico-
funcional de la entidad.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas correctivas o preventivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones,
gue permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para su gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario
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ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades
de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y
preliminar.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcién de los documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién debe
realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

RETENCION DOCUMENTAL: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacién de la
producciéon documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion,
central, e historico de las entidades.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestién al central y de este al
histérico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de
su funcién administrativa.

4. RESPONSABLES

a. La generacion y aprobacién del Programa de Gestion Documental es responsabilidad del Lider de calidad.

b. Cualquier cambio, modificacion o actualizacién en el Plan de Gestibn Documental o sus documentos de apoyo
debe responder a una necesidad explicita y argumentada por los usuarios directos, siempre y cuando dichos
cambios contribuyan a mejorar la organizacién y eficiencia del manejo de los archivos, con la debida
consideracion, evaluacion y aprobacion del Comité de Archivo de HOSPICLINIC.

c. Las modificaciones al Plan de Gestion Documental deben ser aprobadas por el Lider de calidad, una vez
aprobadas, deben ser gestionadas de acuerdo con el Control de los documentos y registros.

d. Cada proceso es responsable por la adecuada organizacion, conservacion y proteccién de los archivos de
gestion, asi como de su adecuada organizacién para la incorporacion al Archivo Central.
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| 5. DESARROLLO

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En HOSPICLINIC nos comprometemos a definir, implementar y aplicar las directrices que garanticen la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion producida y recibida por la organizacion en sus
diferentes medios y soportes. Las mismas directrices seran el fundamento de una adecuada gestion
documental y estaran alineadas con la dindmica organizacional y la normatividad legal vigente.

CRITERIOS DE RETENCION DE ARCHIVOS

Con el propésito de ir consolidando la Memoria Institucional de HOSPICLINIC, el primer paso es organizar de
manera normalizada todas las acciones tendientes a mantener un solo sistema de manejo de archivos para
toda la empresa siguiendo el ciclo de vida de los documentos.

Etapas del ciclo de vida documental aplicadas a HOSPICLINIC

Fase activa
Areas de la Oficina Principal.

Fase Inactiva
Ubicados en el deposito de Archivo Central - Historico de HOSPICLINIC.

TIPOS DE ARCHIVO DESCRIPCION
Archivos de gestién en las unidades productoras de | En estos archivos se relne la documentacién en
documentos. trAmite en busca de solucion a los asuntos iniciados,

sometida a continua utilizacibn 'y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que la
soliciten. Asi mismo documentos recientes que, a
pesar de haber cumplido su tramite correspondiente,
se mantienen como archivo de consulta.

Archivos Inactivos o Histéricos Son los que una vez hayan cumplido su tiempo como
archivo de gestidn son organizados y transferidos a la
oficina principal para ser incorporados al archivo
central de HOSPICLINIC, en donde permaneceran
durante el tiempo establecido por las tablas de
retencion documental y que podran ser objeto de
consulta.

Fases de formacion de archivo

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, es decir, desde que se genera hasta que se eliminan o se
conservan en el Archivo Central o Histérico, todos los documentos y archivos de la organizacion deberan estar
debidamente controlados, registrados, organizados y administrados para su posterior consulta y ubicacién en la
forma més conveniente, con el fin de suplir las necesidades de los usuarios.

Los componentes del ciclo documental, los cuales deberan ser definidos para estructurar el modelo operativo
de la gestion documental de HOSPICLINIC son:
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Generacion Recibo

S 13

Conformacion de archivos de gestidn

Organizacidn para transferencia a

Archivo Central
1

~~

Inclusién y Almacenamiento en Archivo

TRD 4

Central - Historico

En los archivos de gestidn reposan los documentos generados en los procesos de gestién administrativa. El
tiempo de permanencia de la documentacion en éste depende fundamentalmente del tramite y de las normas
indicadas en las Tablas de Retencién Documental TRD de la empresa, para luego decidir su traslado al archivo
central teniendo en cuenta:

a. Todos los archivos que se reciban y generen en cada dependencia y/o seccional deben estar organizados de
acuerdo con la serie que les corresponda segun las Tablas de Retencién Documental.

b. Cada proceso debe mantener actualizado el sistema de clasificacion en las versiones que le correspondan en
coordinacion con el lider de calidad.

c. Cada proceso debera velar por la seguridad de los archivos que maneja en las oficinas, por lo que no debera
permitir que personal extrafio e incluso de otras areas tengan acceso a sus correspondientes archivos sin
previa autorizacion.

HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL:

Programa de gestién documental: Documento elaborado como producto de la revisién, actualizacion y mejora
del antiguo “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS
Y LA CORRESPONDENCIA DE HOSPICLINIC DE COLOMBIA SAS”. Este documento contiene referencia a los
procedimientos utilizados para una adecuada gestién documental en la empresa.

Tablas de Retencién Documental: Estas fueron elaboradas para la totalidad de los procesos, tienen definidos
los procesos y subprocesos documentales que administra la empresa.

DOCUMENTOS ASOCIADOS Con el fin de implementar, desarrollar y mantener el Programa de gestién
Documental en la empresa, se estableceran los siguientes documentos:
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e Conformacion y organizacion de los archivos activos fisicos en los procesos.
e Conformacion y organizacién de los archivos activos digitales en los procesos.
e Correspondencia.
e Transferencia de documentos al Archivo Central
e Descarte y eliminacién de archivos.
ACTULIZACION Y PUESTA EN MARCHA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Con el objetivo de ajustar la documentacion vigente a las necesidades establecidas por el Programa de gestion
documental, se han establecido las siguientes acciones:

e Disefio o ajuste de los procedimientos y documentos asociados.

e Reuvision de los procedimientos y documentos asociados correspondientes por parte de los empleados
gue realizan la actividad.



