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1. POLITICA

La politica de Gestion Documental de la E.S.E. Hospital San José del Guaviare, presenta los lineamientos y
consideraciones tenidos en cuenta para su formulacion, las lineas estratégicas que permitiran su desarrollo, y su
componente programa de gestiéon documental; se incluyen el conjunto de procesos, procedimientos, metodologias,
instancias e instrumentos técnicos y administrativos que garanticen la disponibilidad de la documentacion e
informacion en cualquier soporte con eficiencia, el compromiso de implementar las mejores practicas que ademas
nos sirven como soporte al cumplimiento de la mision de la entidad y la constitucién de su patrimonio documental.

La creacién de esta politica tiene como objeto por un lado, concientizar a todo el personal de la institucién que presta
sus servicios en la E.S.E. Hospital San José del Guaviare, dando a conocer la importancia de sus documentos e
informacion como evidencia de gestién y hace parte de la memoria institucional, por otra el compromiso necesario
en el marco de la responsabilidad que senala la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en su articulo 12 como
parte de la administracion publica, en la gestién de los documentos y la administracién de sus archivos. Y dando
cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 en su articulo 6 sefiala la obligacion de toda entidad publica de formular una
politica de gestion de documentos.

2. MARCO CONCEPTUAL Y NORMATIVO

2.1. MARCO CONCEPTUAL.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos

Archivo General de la Nacién: 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
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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.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa.

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

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, 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
histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo de vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
0 recepcion, hasta su disposicién final.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico funcional de la entidad productora.

Conservacién Documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos
acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicidon de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
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Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de
los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

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

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén
de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por
medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades.

Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacién 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.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Tablas de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tablas de Valoracién Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigha un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
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Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

2.2. MARCO NORMATIVO.

Acuerdo 11 de 1996 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacién de documentos.

Acuerdo 046 del 5 de mayo de 2000 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se establece el procedimiento
para la eliminacién documental.

Ley 594 de 2000: Ley general de archivos, establece reglas y principios que regulan la funcién archivistica del
estado.

Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 del Archivo General de la Nacidn: Por el cual se establecen pautas para
la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002 del Archivo General de la Nacion.

Directiva Presidencial 04 de 2012: Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la
Administracion Puablica.

Decreto 2609 de 2012, Articulo 6: 'Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado”.

Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014: 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.

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se reglamenta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
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. JUSTIFICACION

De acuerdo al articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 las entidades publicas deben formular una Politica de Gestion
Documental ajustada a la normatividad archivistica y a la normatividad de la entidad, alineada con el plan estratégico,
plan de accion y plan de gestion documental institucional.

En este sentido, la E.S.E Hospital San José del Guaviare, debe regirse por las normas que en materia archivistica
expide el Archivo General de la Nacion quien es el ente regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar las
politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion, preservacion y el uso adecuado de
la documentacion.

La politica de Gestiébn Documental proporciona lineamientos para articular un correcto manejo de los documentos y
de la informacion, mediante el establecimiento de estrategias dentro del &mbito de la Gestidbn Documental.

. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos generales para administrar la gestion documental de la E.S.E Hospital San José del
Guaviare, con el fin de garantizar la organizacion y disponibilidad de la documentacién e informacién, facilitando el
acceso y consulta.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Garantizar la correcta organizacion, conservacion y disposicion de la informacién documental para la toma
de decisiones pertinentes.

e Promover la importancia de las buenas practicas de la Gestibn Documental y el uso adecuado de las
herramientas tecnolégicas para la reduccion de uso papel.

e Mejorar la eficiencia operativa mediante la optimizacion de los procesos documentales.
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. ALCANCE

La politica abarca todos los procesos de la Institucion, desde la creacion hasta la disposicion final de los documentos,
incluyendo a todos los colaboradores y areas de la institucion involucradas en la generacion y gestion de
documentos.

METODOLOGIA

La metodologia para la aplicacion de la politica se basa en integrar la planeacion, disefio y operacién de los sistemas
de informacion de la entidad con los diferentes procesos de la gestién documental (planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion, valoracion), los instrumentos archivisticos, planes
programas y demas requeridos en los procesos, teniendo en cuenta los requerimientos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn y el marco normativo legal vigente.

a. LINEAMIENTOS

Los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental se desarrollan teniendo en cuenta el marco
normativo legal vigente para la gestién de los documentos fisicos, articulado con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion - MIPG, a continuacion, se formulan los lineamientos de Politica de Gestion Documental de la E.S.E
Hospital San José del Guaviare.

v Procesos claros para la clasificacién, organizacion, consulta y disposicion de documentos.

v' Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos fisicos de manera integral con la
politica de cero papel, gobierno en linea y seguridad de la informacién, promoviendo el uso de tecnologias de
la informacién para facilitar la gestion electronica de documentos.

v Actualizacion de procesos, procedimientos y herramientas archivisticas de la gestién documental en la E.S.E
Hospital San José del Guaviare, con el fin de reducir el volumen de documentacion e informacién redundante,
asegurando la mejora continua y el acceso a la informacién oportuna y precisa.
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b. ESTRATEGIAS

Como estrategias para el cumplimiento de la Politica de Gestion Documental se tienen las descritas en el siguiente
cuadro, las cuales estan articuladas con los lineamientos y objetivos de la misma.

LINEAMIENTO

OBJETIVO

ESTRATEGIA

INDICADOR

Procesos claros para la
clasificacion, organizacion,
consulta y disposicién de
documentos.

Garantizar la correcta
organizacién, conservacion y
disposicion de la informacién
documental para la toma de
decisiones pertinentes.

Actualizar el Plan Institucional
de Archivos — PINAR.
Organizar los depdsitos de
historias laborales con su
respectiva hoja de control,
inventario y digitalizacion.

Porcentaje de
historias laborales
fisicas digitalizadas

Practicas para la correcta
gestion de los documentos
fisicos de manera integral
con la politica de cero papel,
gobierno  en linea vy
seguridad de la informacion,
promoviendo el uso de
tecnologias de la
informacién para facilitar la
gestion  electronica  de
documentos

Promover la importancia de las
buenas practicas de la Gestion
Documental y el uso adecuado
de las herramientas
tecnoldgicas para la reducciéon
de uso papel.

Realizar charlas sobre fondos
acumulados.

Sensibilizar sobre la
importancia del cuidado de la
documentacion en fisico y
correcta foliacion de la misma
para la transferencia
documental.

Fomentar la implementacion
de mejores practicas uso y
apropiacion de tecnologias de
la informacién y comunicacién
como soporte de la gestion
documental procurando la
reduccion del uso de papel.

Porcentaje de
colaboradores
sensibilizados
buenas practicas
Gestion Documental
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Actualizacion de procesos,
procedimientos y
herramientas  archivisticas
de la gestiobn documental en
la E.S.E Hospital San José
del Guaviare, con el fin de

reducir el volumen de
documentacion e
informacion redundante,

asegurando la  mejora
continua y el acceso a la
informacion  oportuna vy
precisa.

Mejorar la eficiencia operativa
mediante la optimizacion de los
procesos documentales.

Actualizar los procedimientos
de la gestion documental, con
el fin de dejar un solo
procedimiento que contenga

todos los procesos
archivisticos.

Elaborar un Manual de
procesos de la gestidn
documental, que contemple

todas las actividades de todo el
personal que integra la gestion
documental.

Porcentaje de
procedimientos
actualizados de
gestion documental.

c. RESPONSABLES

v Los responsables del desempefio y avance de las estrategias de la politica son los colaboradores de la oficina de

gestiébn Documental.

v La politica de gestién documental es responsabilidad de todos los colaboradores de la E.S.E Hospital San José del
Guaviare, en el cuidado y manejo de la documentacion.

v La responsabilidad de verificar la evaluacion de la implementacion de la politica esta a cargo de Control Interno de

Gestion.

d. INDICADORES

ANENEN

Porcentaje de historias laborales fisicas digitalizadas.
Porcentaje de colaboradores sensibilizados buenas practicas Gestion Documental.
Porcentaje de procedimientos actualizados de gestion documental.
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7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
La medicién a la politica de gestion documental se efectlta a través de:

v Formulario de autodiagnéstico en el cual se evalla el componente de Gestién Documental y sus cuatro categorias:
estratégico, documental, tecnoldgico y cultural, esto dentro del seguimiento por parte de control interno de gestion
al MIPG.

v' Formulario Unico de Avance a la Gestion (FURAG), el cual mide la gestién institucional en cuanto a la politica.

v' Igualmente, cada area es responsable de realizar el seguimiento a través de las herramientas que se tenga en cada
proceso como planes, proyectos o programas para llevar a cabo las estrategias que le sean correspondientes.

8. BIBLIOGRAFIA

v' ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Politica de Archivos 2016 [Entrada de blog]. Recuperado de. http://www.
archivogeneral.gov.co/politicas

v' POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL. E.S.E SALUD DEL TUNDAMA, Municipio de Duitama.
https://www.saludtundama.gov.co/new/images/contenidos/politicas/13.%20POLITICA%20DE%20GESTION%20DO
CUMENTAL.pdf

v' Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG, Funcién Publica, 2023.
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/34112007/2023-03-
21 Manual operativo mipg 5V.pdf/dbe560cc-e81d-bd7b-b23f-075184e029c6?t=1679509602732
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9. CONTROL DE REVISIONES Y CAMBIOS DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO

APROBO

LORENA CABRA

ACTUALIZACION

Técnico de apoyo a la Gestion CLAUDIA VANEGAS COMITE}INSTITUCIONAL~ DE
Documental Jefe de Oficina de Calidad GESTION Y DESEMPENO
FECHA DE p
p p . , DESCRIPCION GENERAL DEL
VERSION REVISION O ELABORO / ACTUALIZO

CAMBIO REALIZADO

Beatriz Rodriguez Ramirez

Se crea la Politica de Gestién

Gestién Documental

1.0 2019 Técnica Administrativa de Archivo | poeumental.
Se actualiza la Politica de Gestion
Documental, se actualizan los
Lorena Cabra objetivos, se actualiza la
20 08/05/2024 Técnico Administrativo de apoyo a | metodologia la cual contiene

lineamientos y estrategias para
llevar a cabo la politica, se articula
las estrategias a los objetivos y
lineamientos.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DEL GUAVIARE PROHIBIDA SU
REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION ESCRITA DEL GERENTE




