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1. JUSTIFICACION

Conforme a lo Dispuesto en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 las
entidades publicas deben formular una politica publica de gestidon
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 informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares
para la gestion de la informacidn en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacidon, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una
adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la
informacion.

Esta politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad,
alineada con el plan estratégico, el plan de accién y el plan institucional de
archivos - PINAR vy debera estar documentada e informada a todo nivel de
la entidad.

En este sentido, la E.S.E VIDASINU debe regirse por las normas gue en
materia archivistica expide el Archivo General de la Nacién quien es el ente
regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar las politicas vy
expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion,
preservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la
Institucion.
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2. OBJETIVO

Establecer las directrices requeridas por la entidad para los procesos
archivisticos de produccion, recepcion, distribucidn, tramite, organizacion
documental, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos
de la E.S.E VIDASINU.

3. ALCANCE

La politica de Gestion Documental de la E.S.E VIDASINU, estd conformada
por los procedimientos de Gestion documental del Sistema de Gestion de
Calidad de la entidad, las Tablas de Retencion Documental y los demas
lineamientos relacionados en circulares y guias establecidos por la entidad
entorno a la Gestion Documental.

4. DEFINCIONES

Este es el marco conceptual basico usado en la formulacion de la politica
de gestion documental de la E.S.E VIDASINU.

Acceso a Documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar
la informacidn que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

Archivo General de la Nacion: 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.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reudne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacidon y consulta
administrativa.
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Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

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, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo de Vital de los Documentos: Etapas sucesivas por las gue atraviesan
los documentos desde su produccidon o recepcion, hasta su disposicion
final.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, 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 “correspondencia”,
hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

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.

Disposicion Final de Documentos: Decisidn resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en
las tablas de retencidon y/o tablas de valoraciéon documental, con miras a
sSu conservacion total, eliminacidén, seleccidn y/o reproduccion.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.
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Documento Electréonico de Archivo: Registro de la informacidn generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electréonicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razdén de sus actividades y debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacidon Documental: Actividad resultante de la disposicion final
seflalada en las tablas de retencidon o de valoracién 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 documentacion
producida vy recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacidén 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 Retencidon 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.

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.

5. VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental rige a partir del momento en que sea
aprobada por el Comité de gestion y desemperno de la E.S.E VIDASINU.
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6. POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL

La E.S.E VIDASINU, adoptard las mejores practicas de Gestion Documental
y Archivistica, para asegurar la informacion producida en el ejercicio de sus
funciones y actividades, garantizando el ciclo vital de los documentos en
las diferentes etapas de los procesos archivisticos de planeacion,
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion documental,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, preservacion
y valoracidn, garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad
de la informacion producida vy recibida por la Entidad en sus diferentes
medios y soportes, en el marco de la ley de archivo y sus normas
reglamentarias.

7. QUE ES LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

La presente politica de gestion de documentos electronicos, en adelante
PGDE, se define y desarrolla de conformidad con la Ley 527 de 1999, la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, las demas normas reglamentarias
expedidas por el Archivo General de la Naciéon (AGN) vy, en desarrollo de la
Politica de Gestidon Documental de la Entidad, se expide con el objeto de
garantizar la integridad, disponibilidad, confidencialidad y conservacion de
los documentos electronicos, mediante el establecimiento de las
directrices y el marco de actuacion e implementacion para la gestion de
los mismos y, por tanto, de manera eficiente y efectiva soportar la
ejecucidn de los procesos y procedimientos de la E.S.E VIDASINU por
medios electronicos.

8. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL.

Desde que un documento nace (o se crea) hasta que muere (0 se destruye)
tiene que pasar por varias fases. Dichas fases lo que vienen a demostrar es
la importancia y utilidad de la informacion que contiene dicho documento
tanto para las personas como para las organizaciones que lo generan y que
posteriormente preservan, o destruyen.
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Dentro de los procesos de gestion documental se establecen los principios
y estrategias para el tratamiento adecuado de los documentos y de la
informacion, a fin de garantizar su acceso y conservacion.

Dichos pasos tienen como objetivo el crecimiento exponencial de las
empresas, asi como la implementacion de compendios en pro de la
economia. Por tal razén, para poder llevar a cabo una correcta gestion
documental y de archivo, se deben seguir los siguientes pasos (ver
ilustracion 1):

llustracion 1 Pasos para gestion documental
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Fuente: elaboracion propia.
8.1. Conservacion de la memoria Institucional

Este proceso define a través del Sistema Integrado de conservacion los
estdndares aplicados a los documentos durante su gestidn para garantizar
su preservacion en el tiempo, dependientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

La preservacion de documentos en archivo de gestidon, manejado mediante
soportes electrénicos y en fisico, la administracion, estado v
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mantenimiento de las areas y depositos de archivo de gestion y del central
o intermedio; se viene realizando una debida limpieza, desinfeccion y
saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento y depdsitos de
archivo, garantizando la conservacion preventiva, la custodia, la
recuperacion y disposicion de la memoria institucional de la entidad,
implementando las mejores practicas que permitan la mejora continua de
los procesos de conservacion.

8.2. Proceso de Gestion Documental

La E.S.E. VIDASINU identificara, definird e implementard las mejores
practicas entorno a los procesos archivisticos y de gestion documental
relacionadas con la elaboracion, tramite, distribucion, organizacion,
ordenacion, clasificacion, descripcién, consulta, custodia conservacion
preventiva y disposicion final de los expedientes y los documentos de
archivo independiente de su soporte y medio de creacion. Por |lo tanto, se
debe aplicar las politicas de archivo de documentos de gestion e histdricos,
y de acuerdo al objetivo del proceso, el cual establece los criterios para la
respectiva valoracion, seleccion y los plazos de retencién, eliminacion,
conservacion y acceso de los documentos.

La finalidad del proceso Gestion Documental, es desarrollar las técnicas
archivisticas tendientes a la planeacidon, manejo, organizacién vy
administracion de la documentacion producida y recibida en la ventanilla
Unica de la ESE VIDASINU, a través del cumplimiento de la normatividad
vigente; para garantizar su integridad, autenticidad y disponibilidad a lo
largo del tiempo.

8.3. Gestion de Documentos fisicos y Electrénicos

La entidad en todos los documentos fisicos y electréonicos generados en su
actividad como parte de su sistema de gestion documental,
identificandolos, tramitandolos, organizandolos usando sus tablas de
retencion documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su
ciclo de vital, valorandolos para determinar su disposicion final y
garantizando su preservacion a largo plazo, por ello, se elaboran los
formatos reglamentarios parametrizados bajo los lineamientos de sistema
de gestion de Calidad; el cual tiene como finalidad mantener actualizados
todos los documentos e instructivos, que determinan la metodologia para
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la creacidn, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

Para la respectiva gestion de documentos electronicos; es decir, toda serie,
subserie y sus tipologias, se encuentran incluidas en el sistema electrénico
y entrelazado en red y mediante el programa IDEAS; el cual toda actividad
se encuentra direccionada mediante lo establecido en el sistema de
gestion de calidad, parametrizado segun el mapa de procesos vy
procedimientos. Se promovera acciones encaminadas al cambio cultural
en torno a la correcta utilizaciéon de los expedientes fisicos y digitales, asi
como el aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos ofrecidos por las
TICS en el marco de la estrategia de Gobierno en Linea y la politica de Cero
Papel.

8.4. Herramientas Archivisticas y de Gestion Documental

Este instructivo abarca el cumplimiento de la normatividad archivistica y la
adopcion de los lineamientos expedidos por el Archivo General de la
Nacion; donde se elaborard, actualizard e implementard el Programa de
Gestion Documental PGD, la aplicacion de Tablas de Retencion
Documental aprobadas, El Plan de emergencia y Desastres, El Plan
Institucional de Archivo - PINAR, la cual permiten la planificacion
estratégica a corto, mediano y largo plazo de los procesos vy
procedimientos de gestiéon documental soportado en los diagndsticos,
analisis, cronogramas y recursos presupuestales.

8.5. Transferencias Documentales

Este proceso hace referencia a los lineamientos para las actividades
encaminadas a transferir los documentos durante las diferentes fases de
archivo (Gestion, Central e Historico), se realizard las transferencias
primarias y secundarias de conformidad con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental, mediante el formato FUID, verificando la
correcta aplicacion de las TRD. En este proceso se desarrollaran politicas
operativas relativas a: La elaboracion revision y aprobacion del plan vy el
cronograma de transferencias primarias y secundarias y por ende la
preparacion y alistamiento de los expedientes para la transferencia, segun
el ciclo vital del documento.

9. CONTROL DE CAMBIOS
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