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1. JUSTIFICACION

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, las
entidades publicas deben formular e implementar politicas orientadas a garantizar la
adecuada gestidon de los documentos producidos y recibidos en el desarrollo de sus
funciones.

Asi mismo, conforme a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, las entidades publicas
deben establecer una politica de gestion documental entendida como el conjunto de
directrices que permiten establecer un marco conceptual claro para la administracién de la
informacidn fisica y electrdnica, asi como los estdndares y metodologias para la creacion,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién, independiente de
su soporte y medio de creacién.

En este sentido, la E.S.E. VIDASINU debe garantizar la adecuada administracién de sus
documentos, asegurando su organizacion, conservacion, preservacion, acceso y disposicion
final, en cumplimiento de las disposiciones archivisticas expedidas por el Archivo General
de la Nacidn, entidad responsable de orientar y regular la politica archivistica del pais.

La presente Politica de Gestidon Documental se articula con el Plan Estratégico Institucional,
el Plan de Accidn, el Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Programa de Gestidn
Documental — PGD, garantizando la adecuada administracion de la informacién
institucional.
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2. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos institucionales que orienten el desarrollo de los procesos
archivisticos relacionados con la produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos producidos y recibidos por la
E.S.E. VIDASINU, garantizando su adecuada administracién durante todo su ciclo vital.

3. ALCANCE

La Politica de Gestidon Documental de la E.S.E. VIDASINU aplica a todos los servidores
publicos, contratistas y dependencias de la entidad que en desarrollo de sus funciones
produzcan, reciban, tramiten o administren documentos e informacién institucional en
cualquier soporte o medio.

Esta politica se implementa mediante los procedimientos establecidos en el Sistema de
Gestion de Calidad, el Programa de Gestién Documental (PGD), el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), las Tablas de Retencidn Documental (TRD) y los demas instrumentos
archivisticos adoptados por la entidad.

4. DEFINCIONES

Este es el marco conceptual bdsico usado en la formulacién de la politica de gestién
documental de la E.S.E VIDASINU.

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 Nacidn: 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.
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Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién en
trdmite, sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y redne 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 gestidn,
la documentacién que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacién.

Ciclo de Vital de los Documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion, hasta su disposicién final.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y
verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestién 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” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién 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 valoracidon hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion.
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Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidon 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.

Serie Documental: Conjunto de documentos producidos por una misma dependencia en
desarrollo de una misma funcién y que se agrupan por su naturaleza y caracteristicas
comunes.

Subserie Documental: Conjunto de documentos que forman parte de una serie
documental y que se diferencian entre si por caracteristicas especificas dentro de la
funcién que los produce.

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.
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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 disposicidn 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 presente Politica de Gestién Documental entrard en vigencia a partir de su aprobacién
mediante acto administrativo por parte de la Gerencia de la E.S.E. VIDASINU, previa revision
y recomendacidn del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio.

6. POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL

La E.S.E. VIDASINU adoptara las mejores practicas archivisticas y de gestién documental
con el fin de garantizar la adecuada administracién de la informaciéon producida y recibida
en el desarrollo de sus funciones.

La gestidn documental en la entidad se desarrollara garantizando el cumplimiento de los
principios archivisticos de autenticidad, integridad, disponibilidad, confidencialidad y
conservaciéon de la informacién, asegurando la correcta aplicacion de los procesos
archivisticos durante todo el ciclo vital de los documentos.

7. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La gestion de documentos electrénicos de la E.S.E. VIDASINU se desarrollara conforme a
lo establecido en |la Ley 527 de 1999, la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, asi
como en los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion.

La entidad garantizara la integridad, disponibilidad, autenticidad, fiabilidad y preservacién
de los documentos electréonicos mediante la implementacidn de herramientas
tecnoldgicas y procedimientos institucionales que permitan su adecuada administracién
durante todo su ciclo vital.
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8. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La gestion documental comprende el conjunto de procesos administrativos y técnicos que

permiten la planificacion, produccion, gestidn, organizacidn, transferencia, disposicion final
y preservacion de los documentos producidos por la entidad durante el desarrollo de sus

funciones.

Estos procesos permiten garantizar la adecuada administracion de la informacién

institucional y la conservacidn de la memoria institucional.

8.1. Procesos de gestion documental

La gestion documental es un proceso continuo y dinamico que se encarga de

tomar decisiones sobre la informacion producida por una organizacion, de tal

manera que se pueda conocer su valor actual y futuro para los usuarios.

Por lo tanto, las actuales etapas de la gestién documental son:

8.1.1

8.1.1

Planeacidn

Dentro de las etapas de la gestién de documentos, la primera se refiere a un
proceso administrativo, en un dmbito técnico, legal y funcional en donde se
revisa y se analiza las necesidades documentales de la empresa, para
establecer las estrategias de gestiéon documental.

En esta etapa se implementan normas y protocolos de gestidon documental,
estableciendo lineamientos para producir, categorizar, digitalizar vy
almacenar los documentos, la informacion y los archivos.

Produccion

En esta etapa se realizan las siguientes actividades, teniendo en cuenta que
su finalidad son organizar la documentaciéon y ahorrar recursos:
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Se evalula la informacién y los documentos.

Se crean y categorizan los documentos.

Se da ingreso a cada uno segun su nivel de importancia.
Se revisan las estructuras de tratamiento de informacién.
Se hace uso de herramientas tecnoldgicas.

8.1.2 Tramite

El foco de esta etapa es analizar y gestionar la influencia de cada tipo de
documento dentro y fuera de la empresa, esto quiere decir que en el
desarrollo de esta etapa se verifican los tramites de los documentos, su
calidad, el nivel de importancia y finalizamos con la facilidad de acceso a los
mismos.

8.1.3 Organizacion

Esta etapa como su nombre lo indica, consta de organizar y almacenar
correctamente los documentos, siguiendo unos lineamientos de gestion
documental. Sus procesos son administrativos donde se revisan, se
valorizan, se organizan, se categorizan y se almacenan todos los
documentos.

En esta etapa se profundiza en cada documento para establecer cual serd su
tiempo de almacenaje y el departamento al que pertenece, garantizando
una correcta organizacién documental.

8.1.4 Transferencia

Aqui se tienen en cuenta los tiempos de conservacion, los formatos, la
migracion, la conversion y la estructura de cada documento, implementando
instrumentos archivisticos como: Las tablas de valoracion documental para
finalmente transferir correctamente la informacion y los documentos.
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8.1.5 Disposicion

En esta etapa determinamos el ciclo vital de los documentos teniendo en
cuenta la valoracién obtenida por los instrumentos archivisticos: Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental; los cuales nos
dirdn si debemos hacer la conservacién, eliminacién o digitalizaciéon de
documentos.

Esta etapa es indispensable para darle seguimiento a los ciclos de vida de los
documentos y asi mismo establece pardmetros para tratar los documentos
o depurarlos.

8.1.6 Preservacion

Todas las etapas anteriores y la estrategia de gestion documental estan
englobadas en esta etapa, ya que la preservacidon a largo plazo busca
conservar los documentos, el patrimonio de toda empresa y establece los
medios y formatos de cada uno.

8.1.7 Valoracion

En esta etapa final se determina constantemente el valor de cada
documento y su informacidn tanto primaria como secundaria, cuyo objetivo
es darles prioridad a los documentos mas importantes y analizar si los
documentos secundarios se deben seguir conservando o ya deben pasar a su
eliminacion definitiva.

En conclusidn, la gestién documental es un proceso de suma importancia
gue permite a las organizaciones poseer la informacidn con caracter preciso
y contar con orden, ademads suma eficiencia y el control de los documentos
internos de la empresa.

Cada una de las etapas de gestion documental son cruciales para una
empresa, ya sea grande o pequeiia, ya que ayuda a aumentar la organizacion
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de una empresa y también gestiona la informaciéon de la empresa de forma
mas eficaz.

Por ultimo, no esta demas aclarar que la gestidn de la informacién tiene que
ver con el manejo, el almacenamiento y el uso de datos para que
permanezcan seguros y accesibles en toda la organizacion.

8.2 Conservacion de la memoria Institucional

La E.S.E. VIDASINU implementar4 el Sistema Integrado de Conservacién — SIC con el
fin de garantizar la preservacion de los documentos institucionales durante todo su
ciclo vital, mediante la aplicacion de medidas preventivas de conservacién, control
ambiental, limpieza, desinfeccidn y mantenimiento de las areas de archivo.

8.3 Proceso de Gestion Documental

La E.S.E. VIDASINU identificara, definird e implementara las mejores practicas entorno a los
procesos archivisticos y de gestidon documental relacionadas con la elaboracién, tramite,
distribucién, organizacién, ordenacidn, clasificacion, descripcidn, consulta, custodia
conservacion preventiva y disposicion final de los expedientes y los documentos de archivo
independiente de su soporte y medio de creacién. Por lo tanto, se debe aplicar las politicas
de archivo de documentos de gestién e historicos, y de acuerdo al objetivo del proceso, el
cual establece los criterios para la respectiva valoracién, seleccion y los plazos de retencion,
eliminacidn, conservacién y acceso de los documentos.

La finalidad del proceso Gestién Documental, es desarrollar las técnicas archivisticas
tendientes a la planeacidn, manejo, organizaciéon y administracion de la documentacién
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.

8.4 Gestion de Documentos fisicos y Electronicos

La E.S.E. VIDASINU garantizara la adecuada administracién de los documentos fisicos y
electrénicos producidos en el desarrollo de sus actividades, aplicando los instrumentos
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archivisticos institucionales y utilizando herramientas tecnolégicas que permitan asegurar
su trazabilidad, organizacidén, consulta y preservacion a largo plazo.

8.5 Herramientas Archivisticas y de Gestion Documental

La entidad adoptard e implementard los instrumentos archivisticos establecidos por la
normatividad vigente, los cuales permiten planificar, organizar y controlar la gestién
documental institucional.
Entre los principales instrumentos archivisticos se encuentran:

e Programa de Gestion Documental — PGD

e Plan Institucional de Archivos — PINAR

e Tablas de Retencién Documental — TRD

e Inventarios Documentales

e Sistema Integrado de Conservacién — SIC

e Plan de Prevencién y Atencidn de Desastres para Archivos

8.5.1. Inventario Documental

El inventario documental es un instrumento archivistico que permite identificar, registrar,
controlar y localizar los documentos producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de
sus funciones. Este instrumento facilita la administracidn, organizacidn, consulta y control
de los documentos en las diferentes fases del ciclo vital documental.
La entidad debera elaborar y mantener actualizado el inventario documental de los
documentos que conforman sus archivos de gestién, archivo central y, cuando aplique,
archivo histérico, con el fin de garantizar el adecuado control y seguimiento de la
informacién institucional.
Para la elaboracion y actualizacion del inventario documental se deberan tener en cuenta
los siguientes lineamientos:
Todos los documentos fisicos y electrénicos producidos o recibidos por la entidad
deberan estar registrados en el formato de Inventario Documental - FUID .
El inventario documental deberd estructurarse conforme a las series y subseries
documentales establecidas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) o en los
instrumentos archivisticos vigentes de la entidad.
Cada dependencia serd responsable de mantener actualizado el inventario de los
documentos bajo su custodia en el archivo de gestidn.
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El area encargada de la gestién documental realizara el acompafiamiento, seguimiento

y control de la correcta elaboracion y actualizacidn de los inventarios documentales.

El inventario documental debera contener como minimo informacién relacionada con

la serie documental, subserie, asunto, fechas extremas, nimero de unidades

documentales, ubicacién fisica o electrdnica y estado de conservacion.

Los inventarios documentales servirdn como instrumento base para los procesos de

transferencias documentales, consulta, control y disposicién final de los documentos.

El inventario documental deberd actualizarse cada vez que se generen, incorporen,

transfieran o eliminen documentos conforme a lo establecido en los instrumentos

archivisticos y en la normatividad vigente.

8.6 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 realizara las transferencias primarias y secundarias de conformidad con lo

establecido en las Tablas de Retencién Documental, mediante el formato FUID, verificando

la correcta aplicacion de las TRD. En este proceso se desarrollaran politicas operativas

relativas a: La elaboracién revisidén y aprobacion del plan y el cronograma de transferencias

primarias y secundarias y por ende la preparacién y alistamiento de los expedientes para la

transferencia, segun el ciclo vital del documento.
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03 7.0

7. QUE ES LA POLITICA
DE GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Actualizaciéon de la
politica de Gestidn
de Documentos
Electronicos

30/03/2023

04 8.1

9.0

8.1 Procesos de
documental

gestién

9.0 BIBLIOGRAFIA

Se agregaron las
definiciones de los
procesos de gestién
documental.

Se anexo la fuente
bibliografica para
anexar dicha
informacion
descrita
anteriormente.

04/07/2024

Todos los puntos

Cambio de proceso

Se modificaron
todos los puntos
para la creacidn de
la resolucién donde
se adopta las
politicas de gestién
documental.

15/05/2026




