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INTRODUCCION

El Hospital Especial de Cubara E.S.E., como IPS prestadora del servicio de salud, consciente de sus
procesos institucionales y en cumplimiento de su mision y de la normativa legal vigente, esta comprometida
con la gestion documental, de tal forma que, ha desarrollado la siguiente politica en funcién de ofrecer las
herramientas adecuadas para preservar eficientemente el patrimonio documental de la entidad.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, todas las entidades publicas
estan obligadas a formular una politica de gestion documental que abarque tanto la informacion en formato
fisico como electronico. En respuesta a esta normativa, surge la necesidad de implementar una politica de
gestién documental en la E.S.E. Hospital Especial de Cubard, cuyo propdsito no solo es conservar el
patrimonio documental de la institucion, sino también fomentar el uso adecuado, la consulta, y el
fortalecimiento de la cultura organizacional en torno a la gestion de documentos y el conocimiento
institucional.

Este documento tiene como objetivo proporcionar un marco de referencia para establecer los lineamientos
que guiaran la gestion de la documentacion en el hospital, permitiendo una administracion eficiente del
conocimiento y garantizando la preservacién de la memoria institucional y del patrimonio documental.

La politica aqui presentada incorpora aspectos clave que son esenciales para su elaboracion e
implementacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.6, que define los
componentes fundamentales de una politica de gestion documental. Este documento abarca un marco
conceptual para la gestion de la informacién y los documentos, establece estandares aplicables para la
administracion de la informacion en cualquier soporte, y presenta la metodologia general para su creacion,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion.

Para su implementacion se tendran en cuenta los objetivos y fines del Estado, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) de la CGN, y los parametros que deben regir el ejercicio de la funcién publica
en general, cabe aclarar, que en esta Politica estd sujeta a modificaciones asociadas al efecto de las
actividades en la poblacion, satisfaccion, asistencia, cobertura, presupuesto y prioridades institucionales o
situaciones administrativas que se presenten durante su implementacion.

1 OBJETIVOS

1.1 Objetivo general de la politica

El objetivo principal de la adopciéon de la Politica de Gestion Documental al interior de Hospital Especial de
Cubara E.S.E, se centra en la articulacion de la funcion archivistica en cumplimiento en la normatividad
vigente asociada a programas planes, proyectos estratégicos del hospital orientados a contribuir y optimizar
la normalizacion de las operaciones archivisticas Se logra mediante la adopcién de lineamientos y
especificaciones técnicas y funcionales para la administracion, almacenamiento, conservacion, preservacion,
estabilidad fisica, proteccion de la integridad, accesibilidad y confiabilidad de los documentos de archivo

1.2 objetivos especificos

Establecer los estandares, metodologias y procedimientos para la creacidn, uso, mantenimiento, retencién,
acceso y preservacion de los documentos fisicos y digitales, en el marco del sistema de gestion documental
institucional, asignando las areas responsables de la produccién documental para su adecuado control y
organizacion.
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Promover las buenas préacticas en la gestion de los documentos generados por la institucion en el desarrollo
de sus actividades misionales, observando los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), la seguridad de la informacion, asegurando su articulacion con las demés politicas internas del
hospital.

Fomentar el uso y la apropiacion de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones como soporte
para la gestion documental, con el objetivo de reducir el uso de papel, mejorar la eficiencia y garantizar la
confiabilidad de los procesos documentales digitalizados, promoviendo a su vez practicas de transparencia
administrativa

2 ALCANCE:

La Politica de Gestion Documental aplica para todos los procesos (funcionarios y contratistas) de la
Administracién y manejo de los archivos de gestion de las oficinas productoras (dependencias) de
informacidn, archivo central e histérico, fondos acumulados y gestion de informacién electrénica, en el marco
de la adopcién y mejoramiento de la gestion de los procesos archivisticos del Hospital Especial de Cubara
Empresa social del Estado

3 MARCO NORMATIVO

Ley 594 del 2000: Congreso de la Republica por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 del 2015 26/05/2015 Congreso de la Republica Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién
documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

Decreto 2609 del 2012 14/12/2012 Congreso de la Republica 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 E Documental para todas las Entidades del Estado.

4 MARCO CONCEPTUAL
Segun lo definido en el acuerdo 027 de 2006 algunas definiciones a tener en cuenta en esta Politica son:

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico
o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento 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 gestién, conservados
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respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

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 de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios
y procesos archivisticos.

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 donacién, deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.

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

Ciclo Vital de los Documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final (esta puede corresponder a su eliminacién o a su
conservacion permanente, siempre y cuando cuenten con valores historicos, cientificos o culturales).
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 (fondo, seccion, series y/o asuntos).

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
adopto la definicién de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el
Archivo General de la Nacién.

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

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando
su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

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, eliminacion, seleccion y/o reproduccidn. Un sistema de reproduccion debe garantizar
la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
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Distribuciéon de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién 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 y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde
su inicio hasta su resolucion definitiva.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
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.

Funciodn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente. Inventario
Documental: Instrumento de recuperacion de informacidn que describe de manera exacta y precisa las series
0 asuntos de un fondo documental.

Fondo Documental Acumulado (FDA): Conjunto de documentos que se han ido acumulando a lo largo del
tiempo por una Entidad, cuya estructura de organizacién no obedece a ningun criterio archivistico y que
carecen de instrumentos técnicos para su conservacion, control y disposicién final.

Flujos documentales normalizados: Representacion grafica de la secuencia de operaciones que se
realizan a los documentos requeridos en la ejecucion de los procesos de una Entidad en sus diferentes
etapas, desde su radicacion o produccion, gestion y tramite, archivo, conservacion y consulta, hasta su
disposicion final, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos para la tramitacion de los
asuntos institucionales y los instrumentos de gestién documental.

PINAR: Plan Institucional de Archivos, establecido como instrumento archivistico dentro del Decreto 1080
de 2015.

Procesos de Gestion Documental: Son las ocho (8) operaciones de gestién documental denominadas
procesos en el Decreto 1080 de 2015.

Programa de Gestion Documental (PGD): Plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la
identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacién y disposicion de la informacién publica,
desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacion.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestién documental y demés sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tablas de Retencion Documental (TRD): 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. Las TRD
se definen de conformidad con la estructura organico - funcional de la Entidad.
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Tablas de Valoracion Documental (TVD): Son el listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final. Se elaboran para intervenir los fondos
acumulados de las Entidades.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de
recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Tabla de retenciéon 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.

Tabla 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.

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

5 ESTANDARES.

La entidad, para la gestion de los documentos y la administracion de archivos, adopta los estandares
nacionales establecidos por la Funcién Publica bajo la metodologia del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG). Este modelo define productos que resultan de los componentes y subcomponentes
derivados de los criterios de aplicacion de la politica de gestion documental.

El componente estratégico abarca actividades relacionadas con el disefio, planeacién, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcidn archivistica (gestion documental y administracion de archivos).
Esto se logra mediante la implementacion de un esquema gerencial y operativo, a través de planes,
programas y proyectos que impulsan los objetivos estratégicos de la institucion.

El componente de administracion de archivos comprende el conjunto de estrategias organizacionales
orientadas a la planificacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
humanos necesarios para llevar a cabo los procesos de gestion documental y asegurar el eficiente
funcionamiento de los archivos, en consonancia con lo estipulado por la Ley General de Archivos.

El tercer componente, el documental, incluye actividades de disefio e implementacion de los procesos de
gestién documental, centradas en la informacion y documentacion institucional, con el fin de que esta sea
recuperable para el uso administrativo, en el servicio al ciudadano y como fuente de registro historico.
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El componente tecnoldgico abarca las actividades relacionadas con la integracion de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en la gestion documental y la administracién de archivos. Esto permite la
vinculacion de los documentos electronicos con los procesos y procedimientos administrativos.

Finalmente, el componente cultural aborda tanto el concepto de cultura, entendido como el conjunto de
conocimientos, ideas, tradiciones y costumbres que caracterizan a una comunidad, como la produccion
cultural y la manifestacion de las artes, asi como la generacion de conocimiento en los ambitos de las ciencias
exactas y humanisticas.

6 DECLARACION DE LA POLITICA

La alta direccidn se compromete firmemente a garantizar el cumplimiento del objetivo de la politica de gestidn
documental y administracion de archivos, asegurando que los procesos implementados estén alineados con
las necesidades institucionales y los principios establecidos por la funcion archivistica. Este compromiso
implica la disposicion de recursos y el liderazgo activo para el disefio, implementacion, monitoreo y mejora
continua de los procesos documentales, con el propdsito de asegurar que la gestion de la informacion
contribuya al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.

La responsabilidad en la implementacion de los procesos de gestion documental y administracion de archivos
recae en todos los niveles de la organizacion, con una supervision directa desde la alta direccion. Esto incluye
la planificacién, direccidn y control de los recursos necesarios, asi como el desarrollo de capacidades internas
para que la administracion documental sea eficiente, transparente y funcional. La alta direccion también se
compromete a fomentar una cultura organizacional que valore la correcta gestion documental como una
herramienta clave para la toma de decisiones y el servicio al ciudadano.

En cuanto a los criterios para fijar las reglas, principios y guias de accidn, estos se fundamentan en:

* Principio de legalidad: Toda accion relacionada con la gestion documental debe cumplir con la normativa
vigente, en especial la Ley General de Archivos y otros marcos regulatorios aplicables.

* Transparencia y acceso a la informacion: La gestion documental debe garantizar la disponibilidad,
accesibilidad y conservacion de los documentos, facilitando la consulta por parte de los ciudadanos y el uso
eficiente por parte de la administracion

. * Eficiencia y eficacia: Los procesos documentales deben optimizar el uso de los recursos, evitando
duplicaciones y asegurando que la informacion esté disponible en el momento oportuno para la toma de
decisiones.

* Seguridad y preservacion: Deben establecerse medidas que aseguren la integridad, autenticidad y
conservacion de los documentos, tanto en formato fisico como electronico, para prevenir su deterioro o
pérdida.

* Mejora continua: Se promovera la evaluacién constante de los procesos de gestion documental para
identificar oportunidades de mejora y adaptar las estrategias a las necesidades cambiantes de la entidad.

Este enfoque integral garantizara que las decisiones y acciones estén orientadas a obtener los resultados

esperados, basandose en la observancia estricta de los principios archivisticos y en coherencia con las
funciones y actividades propias de la entidad. La alta direccion asegura que este proceso sera guiado con
liderazgo, compromiso y responsabilidad institucional.
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7 PROPOSITO Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA

La politica de gestion documental de la E.S.E. Hospital Especial de Cubara esta orientada a consolidar y
mejorar el modelo de gestién documental de la institucién, garantizando la autenticidad, fiabilidad y usabilidad
de los documentos, para que respalden eficazmente las funciones y actividades del hospital.

La E.S.E. Hospital Especial de Cubara se compromete a implementar las mejores practicas en gestion
documental conforme a la normativa vigente, considerando los principios y procesos archivisticos en la
gestion de los documentos generados y recibidos por la entidad. A lo largo del ciclo vital del documento, se
abordaran etapas como la creacién, uso, mantenimiento, acceso y preservacién de la informacién,
independientemente de su formato o medio de creacién. Este enfoque asegurara la integridad,
interoperabilidad, seguridad y disponibilidad de la informacion, facilitando su recuperacion efectiva y
contribuyendo a la conservacion del patrimonio documental y la memoria institucional del hospital.

8 METODOLOGIA

Para la implementacion de la Politica, la Entidad incorpora en su planeacion institucional una hoja de ruta
que le permite el desarrollo de la funcion archivistica, para lo cual establece acciones en materia de archivos
y gestidn documental, guiadas por lineamientos y herramientas. A continuacion, se relacionan las acciones
definidas en cada uno de los componentes segun el anexo 4 del manual operativo de criterios documentales:

COMPONENTE SUBCOMPONENTE PRODUCTO
Estratégico Planeacion de la Funcidn Diagnostico de Archivos
Archivistica

Politica de Gestién Documental
Programa de Gestion
Documental-PGD.

Plan Institucional de Archivos -
PINAR

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Plan de anélisis de procesos y
procedimientos de la produccion

documental
Matriz de Riesgos en Gestion
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