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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental es un Instrumento Archivistico para la Gestion
Documental de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015,

El Programa de Gestion Documental, se articula con el Plan Institucional de Archivo —
PINAR como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual del
Hospital Departamental de Granada.

Para la elaboracién de este plan se identificaron las necesidades y aspectos criticos a
mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos para el desarrollo de |a gestion
documental.
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer el Programa de Gestién Documental como Instrumento Archivistico que
formule y documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos
archivisticos y actividades administrativas, tendientes a la planificacion, procedimiento,

manejo, preservacion, y organizacion de la documentacion desde su origen hasta su
destino final.

2.1 Objetivos Especificos

»Definir y establecer el Programa de Gestion documental en el hospital.

»Documentar el proceso de gestién documental con enfoque de mejoramiento continuo
teniendo en cuenta la normatividad archivistica y lo establecido en el Sistema de
Gestion de Calidad.

3. ALCANCE DEL PLAN

El Programa de Gestion Documental del Hospital Departamental de Granada, debera
cumplir en su aplicacién dentro de la Institucion con un conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.

Desde el punto de vista de la estructura organizacional, orienta y delimita las funciones
de las unidades de correspondencia, archivos de gestion, archivo central, (e histérico a
futuro), aplicado para la informacion fisica, para que de manera transversal las acciones
concuerden con el plan estratégico institucional y plan de accion anual.

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANGC PARA TODOS”
CALLE 15 CARRERA 2 V 4 TELEFONO 6587800

LINEA GRATUITA : 018000965050

www.hospitalgranada.gov.co E-mail: gerencia@hospitalgranada.gov.co




By \ PROGRAMA DE GESTION HDG-PG- ..
DOCUMENTAL ~_boc |,

Version1 = &

4. MARCO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA. Art. 74. Acceso a los documentos.

LEY 80 DE 1989. Por el cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones.
LEY 527 DE 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los

mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

LEY 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

LEY 2195 DE 2022. Por medio de la cual se adoptan, medidas en materia de
Transparencia, prevencion, y lucha contra la corrupcion y se dictan otras
disposiciones.

LEY 1437 DE 2011. Por el cual se expide el codigo de procedimiento administrativo y
de lo contencioso administrativo.

LEY 1712 DE 2014. Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015.
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

LEY 1564 DE 2012. Por medio de la cual se expide el cddigo General del proceso se
dictan otras disposiciones.

DECRETO 2527. Por el cual autoriza se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se conduce calor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfiimados.

DECRETO 019 DE 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la administracion
publica.

DECRETO 780 DE 2016. Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.

DECRETO 1499 DE 2017.Por medio del cual se modifica el decreto 1083 de 2015,
Decreto unico reglamentario del sector funcién publica, en lo relacionado con el sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la ley 1753 de 2015.

DIRECTIVA PRESIDENCIAL 04 DE 2012. Eficiencia Administrativa y lineamientos de la
politica cero papeles en la administracion publica.

ACUERDO No. 042 DE 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
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los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

ACUERDO No. 004 “Por el cual se reglamenta la administracién integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos
a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado”

ACUERDO 004 DE 2019. Por el se reglamentan el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacién, publicacion e inscripcién en el
Registro Unico de Series Documentales.

ACUERDO 005 DE 2013. Por el cual se establece los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas vy
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

ACUERDO 002 DE 2014. Por el cual se establecen los criterios basicos para creacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

CIRCULAR EXTERNA 002 DE 2012: Adquisicion de herramientas tecnologicas de
gestion documental

CIRCULAR EXTERNA 005 DE 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero
papeles.

CIRCULAR EXTERNA No 001 DE 2017. Suspension temporal de la eliminacion de
documentos identificados como de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario, planeacién de la gestion documental y actualizacion de los instrumentos

archivisticos.
5. ACTIVIDADES DE LA GESTION DOCUMENTAL.

La gestion documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles
debe comprender como minimo las siguientes actividades, teniendo en cuenta cada uno
de los procedimientos Institucionales:

a) Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y diseno de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestién documental.

b) Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
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tramite, proceso en que actia y los resultados esperados.

c) Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos.

d) Organizacién. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado.
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, emulacién o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos.

f) Disposicién de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental
0 en las tablas de valoracion documental.

g) Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

h) Valoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde |a planificacion 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 (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).

6. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental PGD, esta dirigido a los usuarios internos
conformados por los colaboradores del Hospital Departamental de Granada ESE.

7. ETAPAS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para asegurar una adecuada gestion documental en las entidades del estado. se deben
tener en cuenta las siguientes etapas: (Articulo 2.8.2.5.7. del Decreto 1080 de 2015).

—
|
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1. Creacion: los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados
y documentos, en los cuales se determine su identificacion. formato y
caracteristicas.

2. Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permiten
mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el
sistema de gestion documental, asi como metadatos.

3. Difusion: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,
recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacion de los documentos.

4. Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permita administrar
todas las operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como
dentro del sistema de gestion documental, o cualquier sistema de informacion.

8. METODOLOGIA

8.1 Auto diagnostico.

Teniendo en cuenta los resultados del informe de gestién vy desempefio institucional,
publicado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en AGOSTO 2019,
el resultado y puntaje de desempefio para Gestion documental de 33,3; para el cual
recomienda fortalecer la Gestién documental soportada en la Tabla de Retencién
Documental (TRD) y del Programa de Gestién Documental (PGD).

Los indices desagregados de desempefio presentan el siguiente puntaje obtenido por
cada indice evaluado:

En este sentido el grupo de Gestion Documental y las diferentes dependencias
involucradas en la ejecucion de actividades de gestion documental, impulsaran el
documento con los siguientes planes para el cumplimiento de los objetivos planteados
por la institucion.

El Programa de Gestion Documental del hospital se publicara en la pagina web
institucional y se puede consultar en el siguiente enlace: www.hospitalgranada.gov.co .
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9. REQUERIMIENTO TECNOLOGICO

En el area de Gestion Documental del Hospital Departamental de Granada E.S.E,
solicita medios tecnoldgicos segun la norma, para garantizar el cumplimiento de varias
actividades como son la sistematizacién de los documentos que cumplen su ciclo en
archivo Central.

e Scanner

¢ Picadora de Papel.

e Equipos de computo.

» Equipos de medicién de ambiental (Termohigrémetro.)

10.LINEAMIENTOS PARA LAS ACTIVIDADES DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Hospital Departamental de Granada E.S.E, mediante la implementacion,
mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental, desarrolla las siguientes
actividades:

10.1 Planeacion

Planeacion Estratégica y Documental

Objetivo: Formular los documentos que reflejen la planeacion estratégica del proceso
de gestion documental.

Alcance: Inicia con la formulacién y aprobacién de los planes, programas, proyectos, y
procedimientos del proceso de gestiéon documental del archivo de la institucién, hasta el
seguimiento al cumplimiento de los mismos.

La Planeacion Documental del Hospital Departamental de Granada, Consiste en
establecer el direccionamiento de la Planeacién, la generacién y la valoracion de los
documentos de archivo al interior del Hospital, en cumplimiento de la normatividad legal
y partiendo de la elaboracion del diagnostico documental, el andlisis e identificacion de
los requisitos técnicos y administrativos que incluyen la revision de procedimientos,
formatos, tablas de valoracion y tablas de retencion documental , archivos en las fases
del ciclo vital de los documentos y unidades de correspondencia, la valoracién de los
documentos, lo anterior con el fin de establecer la permanencia y disposicion final, de la
misma forma de los cuadros de clasificaciéon documental con el que se identifica la
clasificacién de los tipos de archivo.
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Esto es aplicable a todos los documentos de origen interno y externos asociados al
sistema integrado de gestion del Hospital.

Dentro de la informacion documentada que se encuentra en el proceso de Gestion
documental (codigo), son los siguientes:

GI-P3-PR1-F1 Diagnéstico integral de Archivo
GI-P3-PR1-F2 Encuesta para para comité de Gestion Documental
GI-P3-PR1-F3 Formato de Rétulos carpeta
GI-P3-PR1-F4 Formato de Rétulos caja

GI-P3-PR1-F5 Formato de Rotulos Estante
GI-P3-PR1-F6 Formato Unico de inventario documental
GI-P3-PR1-F7 Formato Control de expediente
GI-P3-PR3-F8 Formato Afuera

GI-P3-PR1-F9 Cuadro de clasificacion

GI-P3-PR1-F10 Formato tablas de Retencién
GI-P3-PR1-F11 Formato tablas de valoracion

Hacen parte de la planeacion los siguientes documentos:
» Programa de Gestion documental

» Plan de Accion Anual

» Politica de Gestién Documental

» Mapa de Riesgos

» Plan Institucional de Archivo (Pinar)

» Mapa de procesos
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¢ Descripcion de Actividades

TEMS CRITERIOS PLAN DE ACCION | TIPO DE

[ REQUERIMIENTO
, — i
ldentificar las necesidades a través de | A | L | F ' T

' la matriz de necesidades, las auditorias ' —
internas y el daagnostlco institucional.

Inventanos documentales en el archivo

DOCUMENTAL - S |
Cuadro de CIaS|frcaC|on Documental. ' _ l

I — —— N S . I

Tablas de Retencion Documental |
; Tablas de ValoraC|on Documental ' ?

' Establecer necesidades de recursos
humanos, fisicos y tecnoldgicos. (plan
| de compras)

DIRECTRICES Elaborar y codn‘mar los Formatos para

PARA LA documentos teniendo en cuenta el

CREACION mapa de procesos institucional.

Y DISENO Form_ufar plan delacgic'm Anual, plan de

2 trabajo, plan Institucional de Archivo y
DE DOCUMENTOS; los Riesgos asociados, plan de Riesgos ;
Institucional. . I

| Elaborar, revisar y publroar el Programa |
de Geonn Documemal | ‘

Hacer segwm|ento a su cumplimiento y
| actualizarlo cuando sea necesario.

ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL- TECNOLOGIA ‘
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10.2 Produccién Documental

Objetivo: Realizar las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Alcance: Comprende desde el ingreso o produccion de todos los documentos del
Sistema de Gestion Documental. La produccion documental consiste en Ia generacion
de documentos en los procesos del Hospital en cumplimiento y ejercicio de sus
funciones como lo indica las Tablas de Retencién y las Tablas de valoracion.

Este componente, regulariza y parametriza todas las actividades y procedimientos que
intervienen durante la generacion de un documento en cualquier dependencia de la
entidad, de tal manera que satisfaga todas las necesidades en materia de produccion
documental, de modo tal que su redaccion debe ser sencilla, clara, concreta, breve y
cortes.

Por lo anterior, este lineamiento nace de la necesidad de crear, modificar o retirar un
documento del Sistema Integrado de Gestidén del Hospital, posteriormente se proyecta
el documento verificando su coherencia con respecto a la Tabla de Retencién
Documental de la unidad funcional, seguidamente se realiza la aprobacién del
documento, de acuerdo al Esquema Documental de la entidad, de igual manera se
normaliza y publica los documentos de acuerdo al Procedimiento de Control
Documental, terminando con divulgacion, reproduccién, distribucion de los documentos
debidamente normalizados.

Se establece con lineamientos estipulados en el Mapa de procesos.
Hacen parte de la produccion Documental los siguientes documentos
*Cuadro De Clasificacion Documental

*Inventario Documental de archivo de gestion.

= Tablas de Retencién Documental

= Tablas de Valoracién Documental

*Esquema de Publicacion de la entidad.

* Mapa de procesos
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Descripcion de actividades

ITEMS

| CRITERIOS |

PLAN DE ACCION

TIPO DE
REQUERIMIENTO

ESTRUCTURA
DE

LOS
DOCUMENTOS |

. Establecer las directrices para la creacion vy

disefio de formatos, formularios y documentos,
medios y técnicas de produccion y de impresion,
determinando los soportes documentales

AL FIT

- Formalizar las caracteristicas internas y externas,

tipo de letra, firmas autorizadas, segun lo

registrado en el instructivo de elaboracion de |
- documentos del Hospital, conforme al Sistema de
 Gestion de la Calidad.

FORMA DE
' PRODUCCION |
! O INGRESO |

animo de preservar la trazabilidad de los

Documentos.

- Actualizar y aplicar la Tabla de Retencion
- Documental
| Documental

y cuadro de Clasificacién

Implementar las acciones del procedimiento de
| elaboracion de documentos en lo concerniente al
control de versiones y control de cambios con el |

AREAS

PARA EL
TRAMITE

L

| correspondencia.
COMPETENTES, (.¢ .

Realizar a la recepcion de los documentos fisicos
0 electronicos producidos por los usuarios o
ciudadanos a través del aplicativo de

(correo electronico, mail y redes

testimonio de las actuaciones de la Entidad vy
fines probatorios.

Definir el procedimiento para garantizar la
trazabilidad y almacenamiento de los documentos |
| digitales
| sociales) que sirven como soporte para dar

ADMINISTRATIVO-LEGAL-FUNCIONAL-TECNOLOGIA
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10.3 Gestion y Tramite

Objetivo: El Proceso de Gestion y Tramite del hospital esta relacionado con el conjunto
de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion, descripcion,
disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los
documentos de la Entidad, hasta la resolucién de los asuntos. Este proceso se
encuentra normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios de cada
proceso como es Ventanilla Unica GI-P3-PR3

Alcance: Este procedimiento comprende desde los documentos del sistema de gestion
documental hasta la resolucion los asuntos del hospital.

Hace referencia a las operaciones de verificacion y control que se realizan en el area de
Correspondencia del Hospital para la admision de los documentos y envios postales que
son remitidos por otras entidades o personas naturales.

El proceso de recepcion documental regulariza y parametriza todas las actividades y
procedimientos que intervienen durante la recepcion de un documento fisico de archivo
en los procesos del Hospital, ya sea el documento interno o que provenga de un ente
externo o de personas naturales y juridicas.
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ITEMS  CRITERIOS ‘

PLAN DE ACCION

' Recepcidn de documentos externos. |

frrpo DE REQUIRIMIENTO |

EREGISTRO DE |
LOS '

DOCUMENTOS. implementar las acciones del proéédimier{ta_
de Gestion y Tramite del Hospital

Distribuir internamente la informacion al
lider de cada proceso, quien asigna a cada
‘responsable para su gestion y tramite.

Distribuir externamente la informaciéon de
'salida, cuando sea del caso con VoBo del

DISTR*BUC]ON; lider de cada proceso y posteriormente se |

! DE _
'DOCUMENTOS! a través del mismo medio.

; F"Eé'tablecermherran{iéntas de 6onsulté.'

'Enviar respuesta por el medio solicitado y
una vez finalizado direccionar al area de
‘archivo de la Entidad

CONTROL Y | trazabilidad de los tramites y sus
'SEGUIMIENTO responsables.

Implementar controles para verificar la

'Realizar control y seguimiento a la atencién
en tiempos de respuesta a los tramites
'hasta que estén finalizados
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10.4 Organizacion

Objetivo: Realizar el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

Alcance: Este procedimiento comprende actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcion documental en las etapas de archivo de gestién y archivo central del
hospital como lo indica el Manual de organizacion de Archivos de Gestion GI-P3-PR1-
M1

La organizacion se implementa en cada fase, Archivo de Gestion, Archivo Central y
Archivo Historico, y deben implementarse las Tablas de Retencion Documental o Tabla
de Valoracion Documental. Para ello, el area de Gestion Documental del Hospital es la
unidad administrativa encargada de asesorar en los lineamientos y politicas que para el
caso se divulguen. La organizacion archivistica se da mediante tres procesos, a saber,
la clasificacion, la ordenacion y la descripcion, para lo cual se da la definicién de cada
uno de ellos a continuacion.

Clasificacion Documental: Actividad que consiste en agrupar los documentos segun la
Tabla de Retencion Documental, e identificar las series, sub-series. unidades y
tipologias documentales definidas para cada unidad administrativa segun las funciones
estipuladas.

Ordenacion Documental: Actividad que refleja la ubicacién de los documentos dentro de
las unidades documentales, la ordenacion determina qué documento va primero vy
cuales van después. Para la ordenacion se debe tener en cuenta los siguientes
principios archivisticos:

Principio de Orden Original: consiste en ordenar los documentos de acuerdo a la
secuencia del tramite que los produjo, el documento con la fecha mas antigua de
produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta, y la fecha
mas reciente se encontrara al final de la misma.

Principio de Procedencia: consiste en separar los documentos producidos por cada
unidad administrativa o proceso del Hospital, o que indica que no se pueden mezclar,
Para los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacioén, se debe acoger el que mas
se acomode a la serie y Sub-serie documental.

e
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Descripcion de Actividades
CRITERIOS - 'PLAN DE ACCION TIPOS DE

REQUERIMIENTOS

CLASIFICACION

Actualizacion del Cuadro de Clasificacion |

Documental.

A

L F

T |

Actualizacion de las Tabla de Retencion
Documental.

Clasificar todos los documentos generados en
la entidad de acuerdo con las Tablas
Retencion Documental y conformar los
expedientes fisicos, digitales o en cualquier

soporte por parte de los procesos productores |

________ S .
Aplicar los principios archivisticos de orden
original y procedencia.
Conformar expedientes. ‘
ORDENACION . e o ]
Determinar los sistemas de ordenacion por |
grupos segun criterio, alfabético, numérico, :
cronologico carpetas, cajas, estantes. _
—_— S _.._.__t... —
| Foliar y almacenar cada expediente. i
Establecer cronograma de Capacitacién y |
DESCRIPCION | sensibilizar en el uso de la Tabla de ,

Retencion Documental.

- ADMINISTRATIVO-LEGAL-FUNCIONAL-TEC NOLOGIA
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10.5 Transferencias documentales

Objetivo: Realizar el conjunto de operaciones para transferir los documentos durante
las fases de archivo del hospital.

Alcance: Comprende las transferencias primarias y secundarias aplicadas a
documentos digitales o electronicos en las etapas de archivo de gestién y archivo
central.

Las transferencias tanto primarias como secundarias de la documentacion del Hospital,
es el grupo de acciones orientadas al traslado o remisién de la documentacion del
archivo de gestion al central y de éste al archivo histérico, de acuerdo a lo establecido
en la Tabla de Retenciéon Documental, Manual de organizacion de Archivo.

» Para el desarrollo de las transferencias se han definido los siguientes documentos:
» Formato Unico de inventario Documental

» Acta de Transferencia

e Descripcion de Actividades

ITEMS CRITERIOS PLAN DE ACCION TIPOS DE
REQUERIMIENTOS
| 1 PREPARACION Aplica las  acciones A L F T
establecidas en el — S S —
DE LA rocedimiento de |

‘ | TRANSFERENCIA ransferencias Primarias ? !
: K/I como lo indica el :

anual de Organizacion
- GI-P3-PR1-M1  Acuerdo

L ! 042 de 2002 ' ' |

! Verificar la aplicacion de |
VALIDACION la clasificacion,

i ordenacion y descripcion -

i DE LA de los expedientes ; ‘

| TRANSFERENCIA | objeto de la : ;

transferencia.
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2 | Diligenciar los ‘ ‘
inventarios de
transferenciag en el !
formato Unico de
Inventario  Documental :
FUID GI-P3-PR1-F6 !
Efectuar la transferencia | '
Archivo de  Gestion |
Primaria. g
| Efectuar El acta de 5
1 | Recibido del Inventario. | ;
ADMINISTRATIVO-LEGAL-FUNCIONAL-TECNOLOGIA J

10.6 Disposicion Final de los documentos

Objetivo: Realizar la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental.

Alcance: Comprende desde la seleccion de los documentos de archivos acorde con el
periodo de retencion establecido en las tablas de retencidon documental hasta la
aplicacion de la técnica de disposicion final que corresponde aplicar a los documentos
fisicos, digitales y electronicos del sistema de gestién documental.

Para darle disposicion final a los documentos, ésta debe basarse segun lo estipulado en
la Tabla de Retencion Documental y la Tabla de Valoracién Documental, definiendo los
documentos que son de conservacion total- eliminaciéon- seleccion, siendo estas
decisiones aceptadas y aprobadas por el Comité de Gestién y desempefio Institucional.

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS”
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F. DISPOSICION DE LOS
DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién o Valoracién Documental.

- -
ot
SELECCION MICROFILMACION ELIMINACION ACTA DL TLIMINACION

CON FUID

Conservacidn Total: La conservacion total se les da a aquellos documentos que tienen
valores secundarios o permanentes, que por su contenido dan cuenta del origen,
evolucion, politicas del Hospital, convirtiéndose en testimonio de sus actividades en
afos anteriores. Ademds, se deben tener como patrimonio histdrico aquellos
documentos que por su creacion dan fe de un evento cultural importante para el
Hospital y la Nacion.

Eliminacién Documental: Debe basarse en lo estipulado en la Tabla de Retencion

Documental y las Tablas de Valoracion Documental, para no llegar a eliminar
documentacion erréneamente. Se eliminan los documentos que pierden los valores
primarios y secundarios y que no es necesario conservar para la historia, aplicar el
procedimiento de Eliminacion GI-P3-PRS5.

'+ Documentos de carééler administrativo

Documentos que no cuentan con valores secundarios

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS”
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Seleccion Documental: Igualmente este paso se establece en las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental, consiste en dejar una muestra de
un porcentaje de una serie o Sub-serie documental, y eliminar el resto de estos
documentos como lo indica los procedimientos institucionales archivo Central GI-P3-
PRS5 y Historias clinicas GI-P3-PR4

F. DISPOSICION DF (05
DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archive, con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en ias Tablas de Retencidn ¢ Valoracidn Documental.

-
o
MICROFILMACION ELIMINACION ACTA DE SLIMINACION
— CONFUD
-
pt -
SELICCION MICROFILMACION FLIMINACION
TAMANO DE LA MUESTRAS _
CARACTERISTICAS
CUANTITATIVAS
CARACTERISTICAS g .#axpediantas [ % de seleccién
CUALITATIVAS i s L
CT
Aleatorio 6. 20 50%
Sistematico 2140 O 30m

2a on e
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e Descripcion de Actividades
ITE! CRITERIOS | PLAN DE ACCION | TIPOS DE

MS REQUERIMIENTOS|

Aplicar las acciones de la normatividad vigente de | A | L | F T
. Disposicion Final del Hospital, seguiin Tablas de Retencion | ]
Documental y tablas de valoracion Documental, ' ' ?

4 DIRECTRICES

‘ GENERALES _ . _— -
Actualizacion Tablas de Retencion Documental vy
| | actualizacion de Tablas de Valoracion Documental.
i Seleccionar documentos para la conservacion total y/o '
P reproduccién en otro medio y elegir documentos para
! ' | eliminacion.
Sensibilizar.
Realizar la  inspeccion y  mantenimiento  de i
! instalaciones.
iCONSERVA_CION, — Efectuar la limpieza de a”reas y documento;, y realizar
‘ SELECCION Y | el control de plagas (segun cronograma Institucional).
'MICROFILMACIO | . Apoyar a la produccion documental y manejo de
i N Y/O ) correspondencia.
. | DIGITALIZACION
|2 ‘ - Realizar el Aimacenamiento y Empaste (Cajas).

Intervenir con primeros auxilios para documentos, en
caso de emergencia aplicar medidas que indica el plan
de emergencia Institucional.

— Establecer medidas preventivas.
- Implantar planes de contingencia.

- Asegurarla mformacmn en diferentes medios y soporte

Recibir las transferencias primarias, vy d|g|\al|zar|as de
acuerdo con los tiempos de Retencidén que indice las
| Tablas de Retencién Documental y la normatividad si son
| documentos de ilesa Humamdad o DDHH.

Orqamzar los documentos para d|sponer|o<; al servicio de
| los grupos de interés.

| |
| ! — —— — e - — — }

Con%efvar los documentos en instalaciones seguras

| ELIMINAC!O\I Formalizar la eliminacion de los documentos mediante
| acta aprobada por el comité de Gestidn y desempeno
___J‘_DE POCUMENTOS | como Io indica el procedimiento GI-P3-PR4 Y GI-P3-PR5 y |
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10.7 Preservacion a largo plazo

Objetivo: Aplicar durante la gestion el conjunto de acciones y estandares a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Alcance: Comprende desde el desarrollo del sistema de conservacion documental
hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de documentos fisicos,
digitales y electronicos.

La conservacion documental es el conjunto de disposiciones preventivas y/o
correctivas, que garantizan la preservacion e integridad fisica y electronica de la
documentacion que se encuentra tanto en los Archivos de Gestidon, como en el Central
e Historico

G. PRESERVACION A LARGO P AZ0O
Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentas durante su gestion, para garantizar su preservacian en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento,

te

CONDICIONLS COPIAS DE SEGURIDAD MIGRAC]ON
MEDIOAMBIENTALES : e . APLICACION DE
DE CONSERVACION EN DOC. ELECTRONICOS TVD ¥ TRD
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Descripcion de Actividades
ITEM | EJES | PLAN DE ACCION TIPOS DE REQUERIMIENTO
S .
| Aplicar el plan de seguridad de la A | L F T
|
| SEGURIDAD DE | — | A S
. Efectuar Backup periddico en la ‘ .
| LA INFORMACION. | |stitucion |
| | Establecer y aplicar los requisitos para ‘
; ‘ las técnicas de preservacion a largo
' = plazo.
i CONSERVACION | Plan de Preservacion Digital y plan de
I DIGITAL seguridad y  privacidad de la
| Informacion
, REQUISITOS PARA
‘ , LAS TECNICAS A dentificar  las  necesidades  de
| | preservacion a largo plazo de los
LARGO PLAZO | documentos electronicos de archivo. |
- Los Documentos generados vy recibidos | :
. son almacenados en carpetas cuatro
3 CONSERVACION 10126 del tamafio de  los soportes

DOCUMENTAL generados o recibidos. Estos clementos

se solicitan en el plan de compras.

- Ningun documento de la Entidad se
perfora  para mantener integra la
informacion.

- La Entidad cuenta con mobiliaria y
cajas de archivo para almacenar los
documentos que se encuentran en los
. archivos de Gestion y que son
| transferidos a Archivo Central. '

- La Entidad cuenta con Bodega para el
Archivo Central, pero se comparte con
Archivo de Gestidon, como es Historias |
clinicas que a la fecha estan realizando
inventario de Gestion y archivo de
gestion de cartera que hace parte de la
oficina productora Subgerencia
' Atencion al Usuario.

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS” f
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Y !
| |

; ' archivo Central se manipulan con
i I elementos de proteccion como son
| |

! : : bata, guantes nitrilo, gafas, tapabocas. | {
| | ]
—_ b L - e . — e — R _.__l

ADMINISTRATIVO-LEGAL-FUNCIONAL-TECNOLOGIA

~-Los documentos que 'sé"é'n_c"uéntrah'éh'T" T ‘ ‘ ‘
‘ ! I

10.8 Valoracion documental

Objetivo: Realizar el conjunto de actividades Proceso permanente y continuo que inicia
desde la planificacion de los documentos y por medio de la 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 (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

Alcance: Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente
y continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la aplicacion de las técnicas de
disposicion final de los documentos del sistema de gestién documental.

Es el proceso por medio del cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.

 ADMINISTRATIVOS

y I JURIDICOS F‘ HISTORICOS
S MALD i r, |
. p‘g*;%i%%és | LEGALES Pfﬁ?r{fi%’ir:gs —  TESTIMONIALES
' - | FISCALES INVESTIGACION
|

_ CONTABLES
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Para el desarrollo de este proceso se han disefiado los siguientes documentos:

=  Cuadro De Clasificacion Documental
= Tablas de Retencion Documental

* Memoria descriptiva

Tablas de Valoracion documental.

e Descripcion de Actividades

ITEMS CRITERIOS PLAN DE ACCION | TIPOS DE

| -' REQUERIMIENTO

! ' Revisar la produccion documental | A L F .(T

| 1 de las areas en términos = ____' _____ i
| cuantitativos y cualitativos para | 7 '

identificar los documentos que
; tienen  valores  primarios vy

| secundarios. _ i
DIRECTRICES | -
2 GENERALES  Analizar la frecuencia de uso y
consulta de los documentos vy el
impacto que pueda generar en la
investigacion sobre la historia y
genealogia institucional como
base para determinar los valores |
secundarios de los documentos

3 | Fortalecer los criterios de_ ‘

valoracion documental, |
analizando los volumenes

| documentales que produce, para -
determinar si hay duplicidad en la | ‘
produccién documental y los | !
motivos de esta. Aplicar la Ley
' 1712 de 2017 y Acuerdo 004 de
12015

 ADMINISTRATIVO-LEGAL-FUNCIONAL-TECNOLOGIA.
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11.FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

~ , 7 Ty ' ™
i i ; Responsable b
esponsables H : ; Responsable
P . : [ slideres de Archivoy P
- eAlta Direccion 2 Gestién documental 1 eLideres de Archivoy
slideres de Procesos | - e Planaeacién Gestién documental
¢ ) sSistema de Gestion de e J
Calidad
“ sControl Interno
(- Verifica ; \ J i h
_ % t Revisa
elideres de Archivoy ]
Gestion documental ' e - -.‘,upggrenr‘e
— « Planaeacion f s Ad:’ﬂlhl:’itl’.atz\fd
sSistema de Gestidn de *Planeacion
Catidad j T sSubgerencia \,

L sControl Interno Administrativa

4 "y
, o’
s ! Aprueba
Apiiiba | 1 h 1 sComité Institucional de
{ Gesti fio.
" eComité institucional de j Aprueba Sy el
Gestion y Desempefio. | =1 eComité mnstitucional de . 4
{ Gestidn y Desempefio.
- / # ,
— g Ejecucién
- .

sLideres de Archivoy
Gestion documental
sAlta Direccion

Divulgacién

sLider Sistemas

Con el proposito de fortalecer el proceso de gestién documental el Hospital identifica la
necesidad de la actualizar el Programa de Gestion Documental y se establece el
siguiente cronograma de ejecucion y puesta en marcha:

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS” |
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FASE DE SEGUIMIENTO
En esta fase se realiza las actividades:

Validar el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo

Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de recursos y aplicaciones
dispuesta para la Gestion Documental.

Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo con las
necesidades de la Entidad.

Realizar controles periddicos para identificar posibles cambios en el programa de
Gestion Documental.

El Grupo de Gestiéon Documental, como responsable de la implementacion del
Programa de Gestion Documental, con la Oficina de Control Interno y Oficina Asesora
de Calidad, Oficina Asesora de Planeacion, haran monitoreo y evaluacion permanente
del Programa de Gestion Documental, el cual se vera reflejado en el levantamiento de
acciones preventivas y correctivas en el plan de mejoramiento.

FASE DE MEJORA

En esta fase se contempla reducir los riesgos identificados en los procesos de Gestion
Documental.

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Asesora de
Calidad, y el Grupo de Gestion Documental, determinaran acciones de mejora para el
cumplimiento del plan de trabajo del Programa de Gestion Documental.

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS”
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12.CRONOGRAMA DE PLAN DE TRABAJO.

CRONOGRAMA DE PLAN

' DOCUMENTAL, SEGUN DIAGNOSTICO MODELO INTEGRAL DE PLANEACION Y

DE TRABAJO DEL PROGRAMA DE GESTION

GESTION (MIPG)

ACTIVIDADES A CORTO,

' MEDIANO Y LARGO PLAZO EN
|

EL ARCHIVO CENTRAL

PLAZO DE EJECUCION
~ Corto Plazo

Mediano Plazo

2022 | 2023

' Elaboracion y publicacion por
' pagina web Institucional, el
programa de Gestion
Documental.

L. Implementacion
Disefio P |
|

Inventario y organizacién de
' fondo acumulado

- Cuadro de cIaS|f|cac.on
i documental.

'Memoria descriptiva
!

Departamental Departamental

Continuar con la actualizacién y  La Aprobacion

Se Continua con el inventario en el formato Unico de
Inventario Documental GI-P3-PR5-F6, hasta tener

mventanado donde Je fondo acumulado |

!Contmuar con la actuahzamon y La Aprobacron

presentacion ante el ArchwoDependedelArchwo?

presentacion ante el  ArchivoDepende del Archivo
Departamental : Departamental

'Manual orgamzamon de archivo
de gestion.

Tablas de Retencion (TRD).

Cada periodo Gerenmaf actualizar e implementar

actualrzacnon [mplementamon

Continuar con la actual;zamon y La Aprobamon
presentacion ante el ArchlvoiDepende del Archivo
Departamental - Departamental

Cronograma Transferencia
documental del archivo de
- Gestion al archivo central.
' Formato de limpieza vy
. desinfeccion del Archivo

|Centra| Con apoyo de Ia l

trimestre para llevar a cabo Transferencias primarias.

Entregar cronograma a cada dependencia el primer

Se Verlﬂoa mensual la I|sta de chequeo que tiene el
proceso de Aseo y desinfeccion. '

www.hospitalgranada.gov.co E-mail: gerencia@hospitalgranada.gov.co
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Servicios

e

i Empresa
. Generales.

- Control de plagas, con apoyo
| area Ambiental.

Verificar periddicamente que se realice la fumigacion en
el area de Gestion Documental.

- Eliminacion de archivos Central
' por haber perdido sus valores
primarios y secundarios, segun
Tablas de Retencion
‘ Documental.

' Seguimiento y capacitacion a

l Formato Unico de inventario en

- archivo de gestion. (FUID)
formato  Unico de Inventario

- Documental GI-P3-PR5-F6

l} —

| (PINAR).

| Plan Institucional de Archivo

InventariosPresentar los
Inventariolistados al comité de

Levantamie_mo de
formato  Unico de

Documental GI-P3-PR5-F6 Gestion y
Desemperio,
publicarlos en la

pagina Web por 60
dias como lo dice la
norma y el
procedimiento  Gl-
P3-PR5 Institucional,
y llevar a cabo la
eliminacion

pertinente.

S S E—

Con apoyo de la tercera linea de defensa, verificar gue
se este llevando a cabo los respectivos inventarios.

Actualizacion y cumplimiento anual.

www.hospitalgranada.qgov.co E-mail: gerencia@hospitalgranada.gov.co
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13.GLOSARIO

ACERVO DOCUMENTAL.: Conjunto de los documentos de un archivo, conservados por
su valor sustantivo, historico o cultural.

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites
que permiten desarrollar las funciones de las instituciones para las cuales fueron
creadas.

AGN: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica
archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la
conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia
en custodia.

ARCHIVISTICA: disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos 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 publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia También se puede entender como la institucion que ésta
al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que relne su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacidn, depésito voluntario, adquisicién o expropiacion.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

ADMINISTRACION DE ARCHIVO: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS”
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CICLO VITAL: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepciéon, hasta su disposicion final.

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

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y
conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

CODIGO: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion

DATO: Todo aquello que me va a permitir informacion

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador

DOCUMENTOS: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

DOCUMENTO DISPOSITIVO: Son aquellos en que la autoridad asienta su voluntad con
intension de ser obedecida

DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios

DOCUMENTO MINUTA: Es un boceto, esquema o enumeracién de asunto que habran
de yorcarse al documento original

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad

DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones

EXPEDIENTE: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo
asunto,

FOLIAR: Accién de numerar hojas.
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FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.
FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivista.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
0 juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

FONDO CERRADO: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

GUIA: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos
que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

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

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

LEGISLACION ARCHIVISTICA: Conjunto de normas que regulan el que hacer
archivista en un pais.

MICROFILMACION: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequenas imagenes en pelicula de alta resolucion.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una institucién. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion
de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion
y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
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REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion 'y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

SISTEMA DE GESTION DE INFORMACION: Se entendera todo sistema utilizado para
generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido de los documentos de su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su fusién administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacidn. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

CONTROL DE CAMBIOS =
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