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INTRODUCCION

La ESE Hospital San Vicente de Arauca, en una entidad del sector salud del orden
departamental, lo cual plantea lineamientos relativos para salvaguardar el patrimonio
documental Institucional, su estructura, se ha tomado como referente al Articulo 6° del
Decreto No. 2609 de Diciembre 14 de 2012, asi como los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, establecido en la dimensién informacion y
comunicacioén, Politica de archivo y gestion documental (pag. 83 y 84 manual de mipg,
anexo), busca la implementacion de procesos eficientes y eficaces, que ademas de
aportar al logro de objetivos y metas, permitan ejecutar planes, programas y proyectos
acordes con el interés general, la sostenibilidad ambiental y la responsabilidad social.

Asi mismo impulsar la toma de decisiones basada en hechos, datos y aplicaciones
acorde a las necesidades de los procesos, logrando la cultura archivistica y el
desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las capacidades para el adecuado

manejo y tratamiento de los acervos documentales en la Institucion.

Es necesario adoptar una Politica de Gestion Documental desde la alta direccion, que
defina los lineamientos para que los funcionarios y colaboradores de la Institucion,
puedan identificar sus responsabilidades frente al trato responsable de los documentos

generados durante la gestion de los procesos.

Los lineamientos definidos en esta politica se suman a la Politica de Gerencia y
Seguridad de la Informacién, Politica de Cero Papel, Programa de Gerencia de la
Informacién y Programa de Gestibn Documental, que buscan proteger el patrimonio
documental y orientar los resultados a la transparencia y acceso publico de la

informacion
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JUSTIFICACION

La politica de Archivos y Gestibn Documental; permite a la entidad articular acciones
para la prevencion, deteccién e investigacion de los riesgos en los procesos de la
gestion administrativa y misional, asi como garantizar el ejercicio del derecho
fundamental de acceder a la informacién publica a los ciudadanos y responderles de
buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y gratuita a sus solicitudes de acceso a
la informacion publica; en cumplimiento de requisitos legales, los establecidos por la
Entidad y las Normas. Para este compromiso, la ESE Hospital San Vicente de Arauca,
se compromete a llevar una Informacion integra, auténtica, inalterable, confiable y
veraz en medios fisicos, electrénicos y otros, mediante la implementacién de los
diferentes programas e instrumentos archivisticos, facilitando el acceso a la informacién
publica por parte de la sociedad, el valor de los derechos y deberes, en cumplimiento

de la mision institucional y la normatividad vigente en materia archivistica.

“Trabajando por la Salud del pueblo Araucano”
Calle 15 16-17 Esquina. PBX (097) — 8850030-Correo electrénico: contactenos@hospitalsanvicente.gov.co Pagina Web:
www.Hospitalsanvicente.gov.co- Facebook Hospital San Vicente Arauca- Twitter: @SanArauca-
Youtube: Hospital San Vicente de Arauca, Arauca / Colombia




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO:
GTD-AR - PO-001

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SUB PROCESO:ARCHIVO

FECHA: 20/04/2020

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Péagina: 1a 20

100.22
ALCANCE

La politica de Archivo y Gestion Documental, aplica para todos los documentos que la
organizacién genere o reciba en ejercicio de los procesos misionales, estratégicos, de
apoyo o de seguimiento y control, igualmente para los procedimientos de gestion
documental y lineamientos del sistema de gestion Integrado de la ESE. Hospital San
Vicente de Arauca, garantizando adecuado flujo de informacion; que permite facilitar la
operacion y desarrollo de sus funciones con trazabilidad y alineado a los principios de
oportunidad, transparencia, disponibilidad, proteccion del medio ambiente, proteccion
de la informacién y los datos, neutralidad tecnologica, modernizacién y orientacion al

ciudadano.

Propdsito: De acuerdo al manual operativo del Modelo integrado de Planeacion y
gestion en la quinta dimensién- Informacidén y comunicacion, en la politica de archivos y

gestion documental, se propone:

“Propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como garante
de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado;
recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nacién en diferentes
medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; promover el gobierno
abierto (transparencia, colaboracién y participacion) a través de los archivos como
herramienta de control social de la gestién publica; fomentar la modernizacién de los
archivos a través de la generacion de estrategias que propicien el uso de tecnologias y
proyectos de innovacioén; impulsar en los servidores publicos, la cultura archivistica y el
desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las capacidades para el adecuado
manejo y tratamiento de los archivos; asi como velar por la recuperacion, proteccion y
custodia de los Archivos de los Derechos Humanos, grupos étnicos, comunidades

indigenas y poblacién vulnerable”., Manual operativo de MIPG, versién 3, pag. 83.
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MARCO NORMATIVO

1. Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos www.archivogeneral.gov.co.

2. Decreto No. 2609 de Diciembre 14 de 2012: 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

3. Manual operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, MIPG, Consejo
para la gestion y desempefio institucional, versién 3, Diciembre 2019.

MARCO CONCEPTUAL

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

» Archivo: Es el 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 gestidn, conservados respetando aquel orden,
para servir como testimonio e informaciéon a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, como fuentes de la historia y la gestiébn de esa
institucion.

» Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y redne los documentos una vez
finalizado su tramite, cuando su consulta es constante.

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

» Archivo Histérico: Archivo transferido del archivo central o del archivo de
gestion, por decision del correspondiente Comité de Archivo, el cual debe
conservarse de forma permanente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.
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» Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

» Activo de Informacion: Hace referencia a toda la informacion que se encuentre
en forma impresa, escrita en papel, transmitida por cualquier medio electrénico o
almacena en equipos de computo, incluyendo bases de datos, archivos, videos e
imagenes.

» Base de Datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso. Ejemplo: Excel con
informacion sobre los beneficiarios de un programa.

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

» Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final
(Conservacion, proteccién o destruccion). Esto dependera de sus caracteristicas,
si es un documento con importancia para la entidad, o también para otras
entidades, si es de consulta frecuente o si tiene valor historico, cultural o
cientifico.

» Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado.

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

» Conservacién 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 vy
estabilidad.

» Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacion
dada a la documentacién producida por una institucién. En él se registran
jerarquicamente las Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries
Documentales.

» Cultura archivistica: Mediante el grupo transversal de la Gestibn Documental
sera quien articulard la actualizacién y sensibilizacion de los instrumentos
archivisticos integrantes de la entidad a todos los funcionarios de los procesos,
en materia de archivoy Gestion Documental.
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» Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

» Derecho de acceso a la informacién publica: Es un derecho fundamental
consagrado en la Constitucion Politica y en la legislacion colombiana,
especificamente en la Ley 1712 de 2014, que garantiza que toda persona pueda
conocer acerca de la existencia y acceder a la informacion publica en posesion o
bajo control de las organizaciones y entidades obligadas por la Ley. Este
derecho promueve la toma de decisiones informadas por parte de la ciudadania,
fortalece su capacidad para ejercer control social y exigir el cumplimiento de
otros derechos, ayuda a combatir la corrupcion y promueve la transparencia.

» Datos abiertos: Son todos aquellos "datos primarios o sin procesar, que se
encuentran en formatos estandar e interoperables que faciliten su acceso y
reutilizacion, los cuales estan bajo custodia de las entidades publicas o privadas
[...] y que son puestos a disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin
restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios
derivados de los mismos. Ejemplo: Bases de datos en Excel.

» Diagnostico de archivos: Procedimiento de observacién, levantamiento de
informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y
se determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios.

» Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles salvo restricciones,
independientemente del medio de creacion.

» Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, historico o cultural y
debe ser objeto de conservaciéon

» Documento electronico: Es la informaciébn generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

» Eficiencia: Todos los documentos y evidencias se tendran que vincular a una
Unica clasificacion (Cuadro de clasificacién de documentos) y de seguridad que
permita su contextualizacion, la normalizacién y la aplicaciébn de las politica
documental.

» Eficacia: Es la informacion y la comunicacion fluyen en varias direcciones lo que
conduce a la necesidad de establecer estrategias comunicativas concretas y
canales de comunicacion formales que aseguren los flujos de informacion,
ascendente, descendente y transversal
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» Esquema de publicacion de Informacién: Se elabora después de haber
elaborado el Registro de Activos de Informacion y el indice de Informacion
Reservada o Clasificada. Es el instrumento del que disponen los sujetos
obligados para notificar sobre la informacion publicada en el sitio Web de la
entidad y la que se encuentra disponible en otros medios. Debe ser construido
en una hoja de célculo, que contenga los enlaces de acceso a cada uno de los
documentos. Debe ser adoptado por medio de acto administrativo.

» Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucion de un mismo asunto.

» Foliacién: Acto de enumerar los folios (hojas) solo por su cara recta. Esta
actividad es imprescindible en los procesos de organizacion archivistica. Tiene
dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una unidad de
conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida esta
dltima como respeto al principio de orden original y la conservacion de la
integridad de la unidad documental o unidad archivistica.

» Fondo Acumulado: Documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizaciéon y
conservacion.

» Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboraciébn del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

» Gestiéon 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.

» Grupos de valor: Personas naturales (ciudadanos) o juridicas (organizaciones
publicas o privadas) a quienes van dirigidos los bienes y servicios de una
entidad.

» Informacion: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en
cualquier documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran,
transformen o controlen.

» Informacion publica: Es toda informacion que un sujeto obligado genere,
obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.

» Informacion puablica clasificada: Es aquella informacion cuyo acceso publico
puede causar dafio a los siguientes derechos: derecho a la intimidad, derecho a
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la vida, salud o seguridad, o perjudicar los secretos comerciales, industriales y

profesionales. Adicionalmente, segun la Ley 1474 de 2011, las empresas
industriales y comerciales del Estado y las Sociedades de Economia Mixta
estardn exentas de publicar la informacion relacionada con sus proyectos de
inversidbn. No obstante, estas exenciones tienen una duracién limitada y no
deberan aplicarse cuando la persona natural o juridica ha consentido la
revelacidén de sus datos personales o privados.

» Informacion publica reservada: Es aquella informacion cuyo acceso publico
puede ser denegado, siempre y cuando dicho acceso estuviere expresamente
prohibido por una norma legal o constitucional, en las siguientes circunstancias:
la defensa y la seguridad nacional, la seguridad publica, las relaciones
internacionales, la prevencion investigacion y persecucion de los delitos y las
faltas disciplinarias, el debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos
judiciales, la administracién efectiva de la justicia, los derechos de la infancia y
adolescencia, la estabilidad macroeconomica y financiera del pais y la salud
publica. Dicha negacion al acceso debe darse por escrito y de manera motivada.
Dicha norma legal o constitucional debe ser una Ley de la Republica o debe
estar contemplada dentro de la Constitucion Nacional. No puede basarse en
resoluciones, circulares, decretos, ni ningun tipo de acto administrativo.

> Indice de Informacion Reservada y Clasificada: Es el inventario de la
informacion publica que puede causar dafio a determinados derechos o intereses
publicos, tal como se menciond anteriormente, por lo que no es publicable. Este
indice es util para que la ciudadania conozca de antemano cuales documentos o
qgué tipo de informacion tienen acceso restringido y es util al momento de la
elaboracion de las respuestas a las solicitudes de informacion de la entidad, con
el fin que no se publigue informacion que no debe serlo ni se niegue el acceso a
informacion que si debe ser publicada y facilitada a la ciudadania.

» Modernizacion: En el marco del desarrollo de las TIC's. la Institucion se
apoyara en las nuevas tecnologias de la informacién y las comunicaciones para
el desarrollo de los procesos de la Gestién Documental.

» Orientacion al ciudadano: Los documentos de archivo de la Entidad son fuente
de informacion, ésta debe ser ofrecida oportunamente garantizando la
accesibilidad al ciudadano permitiéndole participar acorde a sus necesidades y
expectativas.

» Programa de Gestién Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de
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los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento,

manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y
controlado por las directivas de la entidad.

» Proteccion del ambiente: Propendera por hacer uso eficiente de los recursos
utilizados en la Gestibn Documental, formalizando el procedimiento de Cero
Papel en la Institucion.

» Registro de activos de informacion: Es un inventario organizado de la
informacion que tiene una entidad, independientemente que se encuentre en
fisico o en formato electrénico. Es util para identificar la informacién que posee
esta entidad y saber dénde se encuentra y donde puede ser consultada. Permite
preservar la memoria institucional y por tanto facilita la continuidad en los
procesos administrativos, de gestion, planeacién y seguimiento al interior de la
entidad y a su vez para los procesos de rendicion de cuentas y de control social
de la que toda entidad que maneje recursos publicos es sujeto.

» Sujeto obligado: Hace referencia a toda entidad publica, incluyendo aquellas
pertenecientes a todas las ramas del poder publico, tanto a nivel nacional como
territorial, a todos los érganos y entidades estatales independientes o autbnomos
y de control, a todas las personas naturales y juridicas que presten funcién
publica, los partidos politicos o grupos significativos de ciudadanos y las
entidades que administren instituciones parafiscales, fondos o recursos de
naturaleza u origen publico.

» Tabla 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.

» Transparencia: Todo documento y expediente no confidencial seran de libre
consulta para la ciudadania. La Entidad facilitara la consulta de los documentos
y expedientes por medios electronicos, poniendo al alcance herramientas de
consulta.

» Transparencia Activa: Hace relacién a la obligacion que tienen los sujetos
obligados de la Ley 1712 de 2014, de publicar proactivamente informacion sin
gue medie peticion alguna, a través de los medios oficiales (sitios web,
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carteleras, gazetas, etc.) atendiendo los principios de maxima publicidad, buena
fe, transparencia, eficacia, facilitacion, no discriminacion, gratuidad, celeridad,
calidad de la informacion y divulgacion proactiva de la informacion.

» Transparencia Pasiva: Hace relacion a la obligaciébn que tienen los sujetos
obligados de la Ley 1712 de 2014, de gestionar y responder las solicitudes de
informacion de la ciudadania bajo los plazos establecidos, y teniendo en cuenta
los principios de méxima publicidad, buena fe, transparencia, celeridad,
gratuidad, no discriminacién, eficacia, facilitacién y calidad de la informacion.

OBJETIVOS
» Objetivo General:

La Politica de Gestion Documental en la ESE Hospital San Vicente de Arauca, tiene

como propoésito definir un marco de actuacion institucional en mandatos legales, asi

como brindar los lineamientos requeridos a los procesos, lo cual permitird facilitar el

cumplimiento y ejecucién de manera adecuada en las operaciones archivisticas, para

garantizar la organizacion y disponibilidad de la documentacién e informacion que sirve

como soporte al cumplimiento de la Mision de la institucion, facilitando la toma de

decisiones, la proteccion y la conformacién de la memoria institucional, a nivel de alta

calidad, transparencia, seguimiento y mejoramiento continuo, a través de la integracion

de los componentes prospectivos del Programa de Gestion Documental

>

Objetivos Especificos:

Disefiar e implementar la politica de gestion documental al interior de la
institucion.

Implementar mejores practicas, metodologias y estandares para la gestion de la
documentacion.

Reducir los riesgos y optimizar la efectividad de las operaciones en la
informacion

Lograr que la comunicacién se enfoque como un eje estratégico transversal a
la estructura organizacional con el fin de darle cumplimiento al principio
constitucional de publicidad y transparencia.
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COMPONENTES ESTRATEGICOS
> Mision

Somos una empresa social del estado, que presta servicios integrales de salud de
mediana complejidad, con recursos tecnolégicos y un talento humano comprometido
con la calidad, seguridad, innovacion, y responsabilidad social, garantizando la
satisfaccion del usuario y su familia.

» Vision
En el afio 2020 el Hospital San Vicente de Arauca sera reconocido por la fidelizacion de
los usuarios el auto sostenibilidad y el mejoramiento continuo.

» Politica de calidad

Prestar servicios de salud especializados con los mas altos estandares de calidad al
menor costo posible, generando rentabilidad economica que nos permita aumentar
coberturas en rentabilidad social, mejorando la calidad de vida de nuestros trabajadores
y poblacién usuaria.

» Mapa de Procesos:
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LINEAMIENTOS GENERALES.

De acuerdo al manual operativo del Modelo Integrado de planeacion y Gestion, los
lineamientos a la politica de archivos y gestion documental son:

» Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica (gestion de
documentos y administracion de archivos), mediante la implementacion de un
esquema gerencial y de operacidén a través de planes, programas y proyectos
gue apalancan los objetivos estratégicos de la institucion, ademas de articularse
con otras politicas de eficiencia administrativa’.

» Administracion de archivos: Comprende el conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, necesarios para
la realizacion de los procesos de la gestibon documental y el eficiente
funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion institucional
como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo V™.

» Documental: Comprende los procesos de la gestion documental. Conjunto de
actividades técnicas tendientes a la planificacidbn, 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 utilizacién y conservacion®.

» Tecnoldgico: Comprende la administracion electronica de documentos, la
seguridad de la informacién y la interoperabilidad en cumplimiento de las
politicas y lineamientos de la gestién documental y administracién de archivos®.

» Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizaciéon de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestibn documental que aporta a la
optimizacién de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y
la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestiéon del conocimiento,
gestion del cambio, la participacion ciudadana, la proteccion del medio ambiente
y la difusion®.

Manual Operativo del Modelo integrado de Planeacion y Gestién, Version 3, Pag. 83,84.
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CRITERIOS DIFERENCIALES PARA LA POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL
NIVELES
CRITERIOS
INICIAL | BASICO | INTERMEDIO AVAleADO AVANZZADO
Responsable de la gestion documental y X X X
administracion de archivos.
Espacio fisico y condiciones adecuadas para X X
conservacion de su archivo.
Inventarios documentales X X X
Control de entrada y salida de comunicaciones X X X
oficiales.
Politica Institucional de Gestiéon Documental X
Diagnostico Integral de Archivo - DIA X X
Plan Institucional de Archivos — PINAR X X
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD X X
Tablas de Retencion Documental — TRD X X
Programa de Gestién Documental — PGD X X

Tablas de Valoracién Documental — TVD

Sistema Integrado de Conservacion — SIC —

Plan de Conservacion

Programas Especificos

Modelo de requisitos para la gestion de documentos

electrénicos

Plan de Preservacion Documental a Largo Plazo

Registro Nacional de Archivos Histéricos

Guias, Catalogos e indices X X

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos

Dispositivos electronicos para el control, gestion de
archivos y reproduccion de soportes fisicos y

analogos

Flujos Electronicos

Sede Electrénica

Sistema de preservacion digital
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METAS

» A Corto Plazo:

v Actualizar los procedimientos de la Unidad de Correspondencia y sistematizacién
para lograr una adecuada trazabilidad del documento desde su recepcion hasta
el destino final del documento.

v" Programa de capacitaciones en Gestion documental a todos los procesos del
Hospital San Vicente de Arauca.

v' Actualizacibn e implementacion de los instrumentos archivisticos, en
cumplimiento a la gestion documental. TRD, PGD, Diagndéstico, PINAR.

v' Proyecto de elaboraciébn e implementacion de las tablas de valoracion
documental

» A Mediano Plazo:

v Articulacion de los procesos en cuanto al direccionamiento y organizacion de
los documentos.

v Plan de ejecucion de Sistema Integral de Conservacién en sus dos componentes
“Plan de Preservacion digital de los documentos electronicos de archivo” y “Plan
de Conservacion Documental”.

v' Fomentar el uso de las nuevas tecnologias para optimizar y lograr el CERO
PAPEL en la Institucion.

» A Largo Plazo

v" Proyecto de construccion y mejoramiento del archivo central.

v Proyecto organizacién Intervencion de Fondos Acumulados

v Proyecto de Implementacion de la Gestién Documental Electrénica y articulacion
SGDEA, fortaleciendo la estrategia de gobierno en linea con las herramientas
tecnoldgicas apoyados en digitalizacion.

v Programa de organizacion en documentos Vitales o Esenciales (Historia clinica,

Historia Laboral, Contratos)

RESPONSABILIDADES EN LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

La ESE Hospital San Vicente de Arauca, por medio de los diferentes procesos: 1.

estratégicos o direccionamiento: Gestion de Direccionamiento estratégico. Gestion de

Talento Humano. Gestion Informacién y Comunicacién. 2. Misionales: Urgencias,

Consulta Externa, Internacion:(Adulto, Pediatria y Uci. Quirdrgico. Transporte

asistencial, Gestion apoyo diagnéstico y complementario terapéutico. Esterilizacion. 3.
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Apoyo: Gestion Juridica y Contractual, Gestion Fisica y Ambiental, Gestion Tecnoldgica

y Documental, Gestidon Financiera y Contable. 4. Evaluacion: Gestiéon de Evaluacion,
Seguimiento y Control. Son responsables de la eficiencia, eficacia e implementacion de
la politica de archivo y gestion documental, trabajo que se realizara paulatinamente en
cumplimiento de los planes de accién y mejoramiento previstos, en cumplimiento a la
normatividad archivistica y la adopcién de los lineamientos expedidos por el Archivo

General de la Nacion.

VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental rige a partir del momento en que sea aprobada por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la ESE Hospital San Vicente de

Araucay se realizaran las actualizaciones a que haya lugar.
Ambito de aplicacién

La politica de Gestibn Documental es aplicable a todos los procesos establecidos en la
ESE Hospital San Vicente de Arauca , y por ende, debe ser aplicada por todos los
servidores publicos involucrados en dichos procesos asociados a las funciones
generales de los diferentes procesos, los cuales generan documentos controlables e
informacion conservada de origen interno o externo, en medio fisico, o cualquier otro
medio soporte  (magnético ,electrénico y otros), tales como: procedimientos,
programas, proyectos, informes, actas, actos administrativos, etc. y que estan
asociados.

Cooperacion, articulacién, coordinacion y seguimiento a la gestion documental.

A través de mesas de trabajo conformada por el proceso de Gestion Tecnoldgica y
Documental, Planeacion, Control Interno y Coordinaciéon del Modelo integrado de
Planeaciéon y Gestion (MIPG), y Equipos Transversales del Sistema de Control Interno
para la implementacion de las politicas inmersas en cada una de las dimensiones de
MIPG establecida en la entidad, se apoyara el proceso de cooperacion, articulacion,
coordinacion y seguimiento a la implementacion de la presente politica, asi como las
mejoras y adecuaciones que tengan lugar.
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Publicacién

En cumplimiento a la Politica de Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha
contra la corrupcion, una vez el Comité institucional de Gestion y desempefio y
direccidén de La ESE Hospital San Vicente de Arauca, a través de la Resolucién XX de
2020; revise, sugiera y apruebe la politica de archivos y gestion documental, por medio
del modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), sera socializada a todos los
grupos de valor, mediante las diferentes herramientas para su implementacion.

BIBLIOGRAFIA

» Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos www.archivogeneral.gov.co.

» Ley 1437 de 2011 Capitulo IV “ Autorizan la utilizacion de medios electrénicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electréonico, la recepcibn de documentos electronicos por parte de las

autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”

» Manual operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, MIPG, Consejo

para la gestion y desempefio institucional, versién 3, Diciembre 2019.

> https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/autodiagnostico
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