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1. POLITICA

En el presente documento se estructura, formula y presenta la politica de Gestién
Documental de la E.S.E. Hospital San José del Guaviare, Il Nivel, en la cual se presentan
los aspectos y consideraciones tenidos en cuenta para su formulacién, los principios
orientadores, las lineas estratégicas que permitirAn su desarrollo, y su componente
programa de gestién documental; se incluyen el conjunto de politicas operativas, procesos,
procedimientos, metodologias, instancias e instrumentos técnicos y administrativos que
garanticen la disponibilidad de la documentacién e informacién 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 constitucion de su patrimonio
documental.

La creacion de esta politica tiene como objeto por un lado, concientizar a todo el personal
de la institucion que presta sus servicios en la E.S.E. Hospital San José del Guaviare,
dando a conocer la importancia de sus documentos e informacién como evidencia de
gestion y hace parte de la memoria institucional, por otra el compromiso necesario en el
marco de la responsabilidad que sefala la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en
su articulo 12 como parte de la administracion publica, en la gestion de los documentos y
la administracion 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

Gestiéon Documental: Para la aplicacién de la Gestion Documental se determinan los
procesos que estan interrelacionados en las unidades de correspondencia y diferentes
etapas del ciclo vital del Documento, Archivo de Gestidén, Archivo Central, Archivo
Historico.

Planeacidon: La planeacion de la informacién fisica y electronica a partir del analisis del
marco legal, funcional y Técnico Administrativo que aplica la institucion que garantice el
cumplimiento de los principios de la Gestion Documental establecido en el marco
Normativo.
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Esta fase se realiza considerando Manuales de Funcion de la entidad y modelo de
operacion DPN los cuales pertenecen al flujo de la informacion.

Produccion: La produccion de la informacion fisica y electronica del DNP debe
corresponder estrictamente a aquella que fue planeada y debe velar por el respeto a los
principios de eficiencia, econdmica, proteccion del medio ambiente, orientacion al
ciudadano, proteccién a los datos de informacion y datos sensibles.

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

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 patrimonio documental de la nacion y de la
conservacion y la difusién 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
trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

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 trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histérico: 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 donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

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

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccidon, responsable de cumplir y
verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos
de los archivos.

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
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“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

Clasificacién 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.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion 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, eliminaciéon, seleccién
y/o reproduccion.

Documento: 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 electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencibn 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 organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

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 Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

" El Fospital Somas Todos”

San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza, TEL: (98) 5840045 — 5840168 FAX: 5840532 — 5849155
PAagina Web www.esehospitalguaviare.gov.co



http://www.esehospitalguaviare.gov.co/

EL HOSPITAL SOMOS TODOS
Codigo de prestador
J. 95 001 0000101

Nit — 832001966-2
HOSPITAL
SAN JO WARE Gestion Documental

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

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

La ES.E. Hospital San José del Guaviare presenta el marco conceptual usando en la
formulacion la politica de gestion documental

Ley 100 de 1993: Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en
las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones, articulo 2 literal a).
Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion ante
posibles riesgos que los afectan. Articulo 2 literal f). Definir y aplicar medidas para prevenir
los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se presenten en la organizacion y que
puedan afectar el logro de los objetivos.

Ley 489 de 1998: Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion
publica.

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

Ley 80 de 1989: Creacion del archivo general de la nacion.

Decreto 1777 de 1990: Asignacion de funciones para el Archivo General de la Nacién
Decreto 1382 de 1985: Por medio de la cual se ordena la transferencia de la
documentacion de los archivos de los organismos nacionales al archivo general de la
nacion y se ordenan otras disposiciones.

Decreto 998 de 1997: Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacién
histérica de los archivos de los organismos del orden nacional al archivo general de la
nacion ordenada por el decreto 1382 de 1985

Acuerdo 07 de 1994: Por el cual se adopta y se expide el reglamento general de archivos.
Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion
de documentos.

Circular 02 de 1997: Implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.
Acuerdo 46 de 2000: por el cual se establece el procedimiento para la eliminacién
documental.

Acuerdo 49 de 2000: Por el cual se establecen las condiciones de edificios y locales
destinados para el archivo.

Acuerdo 50 de 2000: Conservacion del documento del Reglamento General de Archivos
Prevencion, deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riego.
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Acuerdo 56 de 2000: Acceso a los documentos publicos y requisitos para la consulta.
Acuerdo 060 de 2001: Administracion de las comunicaciones oficiales, se establecen
pautas. En las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 037 de 2002: Se establecen especificaciones técnicas y requisitos para la
contratacion de servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo en el desarrollo de los articulos 13 y 14, paragrafos 1y 3 de la Ley
General de Archivos, 594 de 2000.

Acuerdo 038 de 2002: Establece la responsabilidad de los servidores publicos frente a los
documentos y archivos.

Acuerdo 039 de 2002: Regula el procedimiento para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental.

Acuerdo 041 de 2002: Procedimiento para la entrega de documentos y archivos de
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular 000r4 de 2003: Se dictan pautas para la organizacion de las Historias laborales
en las entidades publicas.

Decreto 2609 de 2019: conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un
marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica.

Nota: y todas aquellas que sustituyan, modifiquen o complementen las anteriormente
enunciadas.

3. JUSTIFICACION.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 las entidades publicas
deben formular una politica publica de gestibn documental la cual debe ser entendida
como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco
conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electrénica, un conjunto de
estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacién, un programa de gestion de
informacion y documentos, una adecuada articulacion y coordinacidén entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la
informacion.

4. OBJETIVO GENERAL

Dar lineamientos de la gestion archivistica de los procesos de la entidad, como mecanismo
para garantizar la conservacion de la informacion mediante soportes fisicos o electronicos,
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establecido por medio de planes y programas, a fin de mantener la memoria histérica de la
institucion, brindando soporte necesario a los responsables de las areas productoras, a
través de capacitaciones, inducciones y evaluaciéon del manejo archivistico y documental.

Objetivos Especificos:

1. Fortalecer la memoria e identidad de la institucidon con un rico pasado digno de ser
conocido y recreado.

2. Disponer de informacion confiable y organizada en la entidad para la toma de
decisiones oportunas, pertinentes, conscientes de que los archivos administrativos
garantizan la transparencia.

3. Incrementar la conciencia sobre la importancia y la proteccion del patrimonio
documental.

4. Promover la apropiacion social del patrimonio documental.

5. Establecer medidas relacionadas con la organizacion.

5. ALCANCE

Esta politica aplica y es responsabilidad de todos los funcionarios de la E.S.E. Hospital San
José del Guaviare, requiere de la cooperacion y coordinacion de los procesos productores
de la informacion articulada con los procesos de Planeacion Integral, Gestion
Administrativa y Gestion TIC, para el cumplimiento de los objetivos de calidad de la
informacion, garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los
documentos.

6. METODOLOGIA

Es necesario generar un plan archivistico asignando actividades documentales que sean
generados en el transcurso de la Administracion, aprobado por el comité de archivo y
correspondencia de la E.S.E. Hospital San José del Guaviare en cumplimiento de las
responsabilidades de cada funcionario y la articulacion de los objetivos generales de la
entidad.

Dentro de la planeacién de la gestion documental se deben cumplir actividades como:

Transferencias Documentales
Eliminacion Documental
Capacitaciones

Visitas

Jornadas archivisticas

Intervencién de los fondos acumulados
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v' Mejoramiento de procesos

v" Implementacién de nuevos métodos y tecnologias.
v/ Elaboracion e implementacién de Instrumentos archivisticos

7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se realiza de acuerdo a lo establecido en las metodologias mencionadas en el numeral 6
del presente documento

8. BIBLIOGRAFIA

Colombia. Archivo General de la Nacion. Manual: Implementacién de un Programa de
Gestion Documental. Bogota. 2014

Colombia. Archivo General de la Nacidn. Programa de Gestion Documental. Bogota. 2014.
Colombia. Positiva Compafiia de Seguros. Programa de Gestién Documental.

Colombia. Alcaldia de Moniquira. Programa de Gestion Documental.

9. ANEXO TECNICO

MAPA DE RIESGO descrito en el numeral 6 del presente documento, el cual debe ser
desarrollado para cada uno de los procesos, politicas y planes que los requieran.

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

11. APROBACION

ELABORO REVISO APROBO
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