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INTRODUCCION

La Politica de Gestion Documental deﬁne eI marcq normatwo Iega[ wgente aphcable alaE. S.E. Hospital Alcides

Jiménez. garantizando que Ios documentos prodUudos en eI EJGFCICIO de sus funmonessean generados y

protegidos de manera organlzad “iy controlada ‘adquiriendo €l compromlso d _ ad,aptar la normatlwdad para

crear una adecuada gestlen de' documentos baJo lineamientos’ tecnlcos de tramrt estion, organlzaC|on

conservacion y dlSpOSICIOh flnal como elemento fundamental para la. toma de dec|3|ones permltlendo alcanzar
los estandares necesarlos enel meJoramlento contmuo y la calidad deI servicio ofremdo alos usuarlos

En vista de la exagenma legal y deI compromiso de la Gerencia de la E.S.E. Hospltal Alcides Jlmenez se
normaliza y normat|za los principios orlentadores enla gestlon de la informacion transferida a documentos y
archivos produmdos por las unldades admlnlstratwas con Ia fmahdad de garant|zar la integridad, autentlmdad
conﬂdenmalldad no repudio, trazab|I|dad y dlSpOﬂlbIhdad durante Sus dlferentes fases. Igualmente de velar
porla produc0|on segurldad d|spon|b|hdad conservamon y recuperacnon de Ios documentos tanto f|5|cos como

electronicos y en cualqwer otro medlo de soporte en que se encuentren

JUSTIFICACION O

El articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, estabiéba la oBIigacién legal de formular una politica de gestién
de documentos, conforme a la normatividad archivistica colombiana, a los planes estratégicos, plan de accion
y el plan institucional de archivos. La E.S.E. Hospital Alcides Jiménez consciente de la importancia de la
informacién oficial como evidencia de la gestion y respaldo de la transparencia y garantia del derecho
fundamental de acceso a la informacién y en cumplimiento de sus funciones publicas, férmula, aprueba,
implementa y divulga la politica de gestion documental en consonancia con la normatividad legal vigente,
sirviendo de guia que permita enmarcar las estrategias para la ejecucion del programa de gestion documental

en cada uno de los procesos creando una cultura de organizacion y legalidad que involucra a todos los
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funcionarios y contratistas que integran los equipos de trabajo de conformidad a lo establecido en la Ley 594

de 2000 y demas normas reglamentarias.

En cumplimiento del mandato Iegal y consmente d@- su obhgamon conilos. cmdadanos Ja E S.E Hospital Alcides

Jiménez formula la polltlcarde gestlon doc mental conel compromlso de. establecer Ias praﬁhcas que permitan

administrar correctamente los dOCume tos produmdos porlas unrdades admlmstra?uyas de Hospltal de acuerdo

a las funciones y/ pI'OCGSOS USO reten0|on acceso COﬂSGI’VHCIOH preservamorr

informacién cumpllendo con e} CIC|0 VJta| del documento

OBJETNVOS e, . M

General
Formularla pol|t|ca de Gestion Documental de Ia E S E Hospltal AIC|des Jlmenez establemendo los lineamientos
legales y adoptando la normat|V|dad archlwstlca nacnonal aI contexto especmco para el desarrollo de sus

procesos creando- una cultura archlwstrca garantlzando la mtegndad autent|0|dad d|spon|b|I|dad custodia,

conservacion, preserVamon y‘-"i‘. rsponlblhdad del patnmomo documental duranf _E_todo eI CICIO vital de la

informacion fisica y electro\nlca en cumpll mier
Especificos

e Promover practicas estandarizadas en la administracion documental de manera integral y articulada
con las politicas cero papel, seguridad de la informacion, austeridad del gasto, transparencia y lucha
contra la corrupcion.

e Proteger los activos de la informacion de la perdida y/o extravio.

e Minimizar el riesgo de pérdida, ocultamiento, vulneracion, extravio, préstamo no autorizado,

intromision y otros que afecten la prestacion efectiva de los servicios de archivo y correspondencia.
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o Garantizar la prestacion oportuna de los servicios de archivo que ofrecidos y enmarcados dentro de
los derechos de intimidad, habeas data derecho ala mformamon publlca confidencialidad, integridad,
disponibilidad y legalidad de toda la mformamon .

e Crear una cultura archlws’ﬂca que garan‘tj

competenmas Vod

ALCANCE

La politica de-gestién documentél integra las disposiciones por cumplir en las diferentes fases de"ll p’rocééos de
gestion documental y admlnlstraC|on de archivos fisicos y electrénicos desde la recepmon ylo producmon
documental orlentado ala Iegalldad en sus acciones y documentos tramltados en el actuar admlnlstratlvo y
transversal a todos los procesos; de Ia E S. E Hospital Alcides Jlmenez asomados a las funciones generales de
las unidades admlnlstratlvas como productores documentales en todo el CIC|0 V|tal del documento, flnahzando

con la dlsp03|c10n f nal de los documentos

BENEFICIOS DE LA;f-gQLiTlc;A"f; :

ar"ls y contratist tas frente al tratamlent/ de la informacién

e (Crea sentido de pertenenma en I@s fun” '

contenida en documentos con el f|n de proteger coAseNar y preservar Ia informacion oficial.

e Facilitala gestion documental de manera mas eﬁcrentey efectlva en las respuestas y necesidades de
los usuarios y grupos de interés, facilitando el acceso al ciudadano.

o Establece las bases para generar continuidad en la produccion y recepcion, tratamiento, custodia, y
conservacion de los documentos, procedimientos e instrumentos archivisticos que normalizan el flujo
documental en cada uno de los procesos.

o Define la obligacion de implementar los programas de conservacion para reducir el riesgo de pérdida,
extravio o destruccion de la documentacion en caso de eventos fortuitos.

o Establece los lineamientos de los tiempos legales para responder las peticiones garantizando los

derechos al acceso a la informacion publica de acuerdo a la ley.
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e Apoya la toma de decisiones de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez en todos sus niveles.

e Proteger, conservar y preservar la mer_nqr_i_a.del Hospital.

LINEAMIENTOS GENERALES

Marco Conceptual ™

. Acceso a documentos de archlvo Derecho de los C|udadanos a consultar la mformamon que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados porla Ley. - '

. Acervo documental Conjunto de documentos de un archlvo conservados por su valor sustantlvo
hlstorlco o cultural. , |

° Admlnlstraclon de archlvos ConJunto de estrategias orgamzamona[es dirigidas a la planeamon
d|re00|on y control de los recursos flSlcos técnicos; tecnologlcos f1nan0|eros y del talento humano
para el efumente funmonamnento de Ios archivos. -~

. AImacenamlento de documentos Accnon de guardar S|stemat|camente documentos de archlvo en

espacios, moblhano y umdades de conservamon apropladas

conservados respetando aquel orden para serwr como‘ testlmonlo e mformamon a la persona o

institucion que los produce y a los cmdadafJO_S, o‘gomo,.fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

e 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 tramite y cuando su
consulta es constante.

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STIVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacién | CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo

FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: : 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion
no es vdlida sin autorizacion”.



E.S.E HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ
NIT. 846.001.669-0

VERSION: | CODIGO: ACH-
02 P - 001

E.S.E HOSPITAL
ALCIDES JIMENEZ
T —

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION
11 Diciembre de 2023

PAGINA: 2 DE 30

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos. B o
Archivo general de la nacion: Establecimiento pablico encargado de formular, orientar y controlar la

politica archivistica namonal D|r|ge y. coo‘nd' a eI-"S'stema Nacmnal de Archlvos y es responsable de la

salvaguarda del /patrlmonlo docu_ ‘ental de'la naC|on' y de'%a conservamon y fa dlfUSIOH del acervo

documental_qUe-‘Io in.t_eg"ri “ ( jel que se Ie confia en custodia

Archivo hIStOI‘ICO‘_AI’ChIVO al cual se transflere deI archlvo central 0'd hivo de:gestion, la

documentamon que por deC|510n deI correspondlente Comlte de Archlvo :debe conservarse
permanentemente dado’el valor que adqwere para la mvestlgamon Ia ciencia yla cultura Este tipo
de archw& también puede conservar documentos h|stor|cos recibidos por donamon deposﬂo
vquntarlo adqwsmlon 0 exprop|a0|on B
Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derlvan de la prestacion de un SeI'VICIO publico por entldades pnvadas

Arch|vo total: Concepto, que hace referenma al praceso integral de Ios documentos en su CICIO vital.
Ciclo V|tal del documento Etapas suceswas por. Ias que’ atrawesan los documentos desde su

produccmnorecepmon hasta su dISpOSICIOﬂ final. — a4

Conservaclon de documentos Conjunto de medldas preventlvas o’_gorrectlvas adoptadas para

asegurar la mtegndad flswa yf c+ona| de Ios documentos de are 'G

~ X - /
Custodia de documentos Guarda .-0 nenma‘-“ documentos por parte de .una instituciéon o una

persona, que implica responsabllldad Jurldlca en Ia admlnlstra0|on y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad. S W

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo,
aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccidn de la historia institucional.
Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, aimacenada, y

comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
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producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos. _ N

o Documento histérico: Documento tnico que por su S|gn|f cado jurIdICO 0 autograflco 0 por Sus rasgos
externos y su valor permanente para Ia‘dlreccmm del Estado Ia soberanla naC|onaI las relaciones

internacionales o Ias aotwndade _' fmenhﬂcas:‘tecno]oglcas Y culturales se comﬂerte en parte del

patrimonio hlstonco _ _ > N\

o Gestion documental' C@njunto de actlvrdades admlnlstratwas y tecnlcas ten ”"'tes ala 'blanificacibn
manejo y orgamzamon de la’ documentaCIon produmda y reC|b|da por 1as entldades desde su orlgen
hasta su destlno final con el objeto de faC|I|tar su utilizacion y conservacion. '

° Normahzaelon archlwstlca Actividad colectiva encamlnada a unificar crltenos enla aphcamon dela
practlca archivistica. '

e Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados per su valor historico o cuIturaI

. Recepclon de documentos: Conjunto de operamones de verlflcacwn 'y control que una |nst|tu0|on
debe reallzar parala adm|3|on de Jos documentos que le son remltldos ' :

. Valoraclon documental: Labor mtelectual por Ia cual se determlnan los valores pnmanos y
secundarlos de los documentos con el fln de establecer su permanen(:la en Ias dlferentes fases del

ciclo vital. -

Estandares para la gestion de la‘informacion. .

o NTC-ISO 15489-1 GTC-ISO-TR-15489-2: Informacion y documentacion. Gestiéon de documentos.

e NTC 5397: Materiales para documentos de archivo con soportes en papel. Caracteristicas de calidad.

e GTC-ISO-TR 18492: Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos electronicos.

o NTC 4436: Informacion y documentacién: Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad.

o NTC 5921: Informacién y documentacion: Requisitos para el almacenamiento de material documental.

o NTC-ISO 14641-1: Archivado electrénico: Especificaciones relacionadas con el disefio y el

funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacion de informacién electrénica
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o NTC-ISO-IEC 27000 NTC-ISO/IEC 27001: Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Vision general y vocabulario.
«  NTC-ISO 23081-1 NTC-ISO 23081-2: Informacién y documentacin. Procesos para la gestion de

registros. Metadatos. para Ios reglstros Prlncm%os Asp :{os;_cqncépt'ualea y de implementacion.

Método de autoeVaIuamon

ke -

o NTC-ISO 30300 Informac:ton y documentaCIon Slstemas de gestlon"

\5,

ara r gi'étrds._‘Fu_ndamentos y
vocabulano N , \0
e NTC 5029 Medlcmn de archrvos

e NTC- ISO 30301: InformaC|on y documentamon Sistemas de gesflon de reglstros Reqmsﬁos

Roles y resban's'abilidadesi'

El Comité Inatitucional de Gestion y IjeéémpeﬁO' asesora“a Ia Ge’r'é:hb'{a d:é-:'la E.S.E Hospital Alcides Jirﬁénez

en materia archmstlca y de gestlon documental aprobando Ias polltlcas programas de trabajo y Ios pIanes

relativos de conformldad con las normas correspondlentes

Gerencia; Responsable de aﬁdyafél ma'oramiéhto-'dezla Politica de Gést.ién:-D'é_éJ en}a[

Gestion documental; leera la creacion, d|seno y actuahZamon de 108 proced|m|entos de gestion de la
informacién, ademas de ser responsable de Ios programas de gestlon documental en coordinacion con las otras

areas que componen el Hospital

Oficina de control interno; verifica el cumplimiento de la politica, normatividad, procedimientos, planes de
mejoramiento, programas, proyectos y metas, de igual manera recomendar las correcciones pertinentes, asi

como el seguimiento para su implementacion.

Recursos Informaticos; Apoya en la asesoria y capacitacion técnica en temas de custodia y conservacion

documental electronica y medidas de seguridad de la informacion.
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Gestién Humana; Responsable de incluir en el Plan Anual de Capacitaciones los temas asociados a la

efectividad en la gestion de la informacién y la tr_a;ab_i,l_idad docu_menta_l.

Oficina de Contratacion; Formula en Ias obllgaqlones cantractuales- el control custodla y conservacion de

documentos y de la gestlon documental

Funcionarios y cont'fatistas*-- A

gestion documental y pIaneamon en archlvistlca

Principios
. PIaneac:on En la creacién de Ios documentos se debe estar precedldo del analisis legal, fun0|onal y

archivistico determinandola ut|l|dad de estos como eV|denC|a con miras a facilitar su gestion. El

resultado dicho analisis determmara debe crearse 010 un documento.

e Control y seguimiento. Se debe asegurar eI control y segwmlento la totahdad los documentos que

produce o recibe en desarrollo de sus ac’uwdades alo Iargo de todo el ciclo de vida.

e Oportunidad. Se debe deben implementar mecanismos que garanticen la disponibilidad de los

documentos cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

o Transparencia. Los documentos son evidencia las actuaciones la administraciéon y por lo tanto

respaldan las actuaciones de los y empleados publicos.
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e Disponibilidad. Los documentos deben disponibles cuando se requieran independientemente del

medio creacion.

o  Agrupacion. Los documentos de archwq!‘deben-’s r agrupados e_n& 0 categorlas (series, subseries y

expedlentes) maﬁtenlendo las. reJa(:lones schenmales dentro. un m|sme tram|te \

e Vinculo arch/wst/co dosumentos de un’ mlsmo tramlte deben mantener\é ‘ulo si,'mediante a
|mplementaC|on de. S|stemas ctasmcamon descnptlvos Y metadatOs de centexto estructura y

contenldo de forma que se facmte su gestlon como conjunto. -

° Prot'ecéién del medio ambiente. Se debe evitar la producbic')n de documentos impresos en papel
cuando este medio no sea requerldo por razones legales o de. preservacion historica, dada la
Iongewdad del papel como medlo de registro de |nforma0|on

A 0

. Autoevaluac:on Tanto el SIStema de gestlon documental como eI programa correspondlente sera

evaluado regularmente por cada una de Ias dependenCIas deI Hospttal

de archivo y el cumpllmlento de la m|S|on de estos
e Cultura archivistica. Quienes dirigen las areas funcionales colaborarén en la sensibilizacién del

personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos del Hospital.

e Modernizacién. La Gerencia junto con el archivo central propiciara el fortalecimiento de la funcién
archivistica del Hospital, a través de la aplicacién de las mas modernas practicas de gestion

documental al interior, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y las

comunicaciones.
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o Interoperabilidad. Se debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacién de manera
uniforme y eficiente entre varias orgamzamones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de
los sistemas (computadoras ‘medios de comunicacion, redes software y otros componentes de

tecnologia de la mformaCIon) de mteractqar e mte?camblar'datos de acuerdo con un método definido,

con el fin de obtener los resultados esperados

. Onentac:on al CIudadano El ejercmlo de coIaboramon entre organlzat: ‘§_._para'intercambiar
|nforma0|on y conocrmlento en el marco de sus procesos de negomo con eI proposﬂo de facmtar la

entrega de SeI'VICIOS en Imea a mudadanos empresas y a otras entldades

o Neu?rafidad tecnolbgicé. ‘Garantizar la libre adopéién de tecnoldgias teniendo en. cUenta
recomendaciones, conceptos y normatlvas de los organlsmos internacionales competentes e |doneos
en Ia materia, que permitan fomentar la efi C|ente prestamon de SeI'VICIOS contenidos y apllcamones
que usen Tecnologias de la Informamon y las Comumcamones y garantizar la libre y leal competenma
y que su adop0|on sea armonlca con eI desarrollo amb|enta| sostemble 4

° Protecmon de [a /nformacfdn y Ios datos Se debegarantlzar la proteCCIo ] de la |nforma0|on y los datos

personales en Ios dlstlntos proc 650s de Ia gestloﬁocumental..

Metodologia general para la gestion de la informacion

La E.S.E. Hospital Alcides Jiménez reconoce la importancia de integrar y armonizar los diferentes procesos,
instrumentos archivisticos, normatividad técnica, planes y programas requeridos, como metodologia para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la documentacion oficial, en cualquier tipo

de soporte 0 medio de creacion. Por tal motivo compila en la siguiente tabla, el proceso por cumplir.

NORMATIVIDAD Ley 594 de 2000
Decreto 1080 de 2015
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GTC-ISO- TR- 18492

NTC ISO 14641-1

NTC 1SO 30301
PROCESOS Planeacion

Produccién

Gestion y tram|te

Orgarlizacion! 1/ /

Transferencia

Disposicion de documentos /" /.-

Preservacion a largo plazo

Valoracion RO
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Plan Institucional de archivos

_ Programa de gestion documental
Tabla de retencion documental
Tabla de valoracion documental
Cuadro de clasificacion documental
Inventario documental :
_ Mapa de procesos y procedimientos

PROGRAMAS |« . e Plan de' preservacion digital a largo plazo

f Plan de conservacion documental

Auditoria y control -

Documentos vitales y esenciales

Documentos especiales '

Reprografia y dlgltallzamon

Normalizacion L

Programa de gestién de lainformacion

gestion documental”, 2.8.2. 5 177 aproba0|on del programa%de ges lllon'documental” 28. 2 5 12 “Publicacion del
programa de gestion documental’ y 2.82; 5 13 “Elementos deI programa de gestlon documental”; de igual
manera el Articulo 15 "Programa de gestlon documenta1 y er articulo 17 “Sistemas de informacion” de la Ley
estatutaria 1712 de 2014 Ley de transparencia y de derecho del acceso a la informacién publica nacional y con
el proposito de dar cumplimiento a la presente politica, La E.S.E Hospital Alcides Jiménez, implementara el
Proceso de Gestién Documental como la herramienta en la cual se establecen los lineamientos por seguir en
el proceso de la funcion archivistica que se desarrollara a corto, mediano y largo plazo desde su creacidn, hasta
el destino final de la documentacién; facilitando el manejo de la informacion en pro del avance y la

automatizacion de actividades.
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Cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas

La E.S.E Hospital Alcides Jiménez desarrollara Ios programas, planes y proyectos de gestion documental de

manera articulada con todos los procesos mternos mtegrando_ procedlmlentos técnicas y programas que se

deben llevar a cabo durante todo elciclo vital del déb ento' po', Io ta " o{lasdlferentes unldades administrativas

/ .
trabajaran de manera armonlca con'el Grupo de Gestlon Documental ya que Sus funmones Son un proceso

especifico donde cada area es responsable del cumpllmlento de Ias normas, pro ‘esos y procedtmlentos dela

informacion.

POLITICA DE_-iGESTI()N DOCUMENTAL

La ESE Hds"'pit-él Alcides Jiménez eh cumplimiento de los objetivos y principios para el fortalecimié'nto y
desarrollo de sus actividades; se compromete a implementar la normatf\/idad archivistica aplicable a los
principios y p'l_rocesos archivisticos ge"‘sti‘lonénd‘o los documentos pr’ddu'cidd’s* 0 _qué ingresan al Hospital __éirvan
como evidencia legal del actuar administraﬁx/é-y se érticularéi'-'con el Modelo Ihtégrado de Planeacion y Gestion
, mediante los ‘instrumentos archlvlstlcos aprobados como partes |mportantes en estandarizar, estructurar y
en la toma de deC|S|ones en todo Io reIaC|onado en los procesos de gestlon documental de planeamon

produccion, gestlon Y ~tram|te organlzamon transferenc:la dISpOSICIOh de documentos preservamon a largo

plazo y valoracién de los roumentos que onforman el fondo documental del Hospltal / .

Las actividades de gestion documental estaran d|r|g|das y coordlnadas por el Archlvo Central y lideradas por
los responsables de las Unidades Administrativas con roles- y funmones segun lo definido en el manual de
funciones y competencias para los funcionarios y las actividades contractuales en el caso de los contratistas.
Para el correcto funcionamiento del proceso se debe mantener actualizado el manual de funciones y la
estructura organica, usando las tecnologias de la informacion y programas de gestién electrénica de
documentos, bajo los estandares de seguridad de la informacién y mejorando continuamente su gestidn
documental como instrumento estratégico y soporte de la gestién por resultados y aporte a la innovacion
garantizando con ello la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion producida para el

cumplimiento de la Mision y Vision oficial.
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Todo incidente u ocurrencia relacionada con el deterioro, practicas no autorizadas, ocultamiento, divulgacion
no autorizada, entrega no autorizada, extravio 0 pérdida de los documentos ylo de informacién que se presente
en el Hospital debe ser reportada oﬂmalmente al responsable de Gest1on Documental en el menor tiempo

posible con el fin de estudlar eI caso y dar tramlte‘a las automdades"competentes

Se prohibe todo t|po de achwdades_‘rch|V|st|cas contrarias a-las: directrlces del ‘S_ghwo General dela Nacién

y en caso de duda se debe acud1r al Consejo Departamental de Archlvos de la Gobe ”amon del Putumayo,

siendo este el |ntermed|ar|o entre el usuano 1nterno al Archivo- Central de la E S E Hospltal Alcides Jlmenez y
el Archivo General de la Nac10n prohlblendo todo tipo de consulta ante cualqmer entidad o mstltumon sin
observar las Instrucmones descrltas en la presente politica y no se tendran en cuenta dichas observamones ylo
sugerencias. ' ' " H
Todos los furl'10|onar|os contratlstas Y. demas descritos en el alcance de esta poI|t|ca deberan cumplir clon lo
contemplado en los Acuerdos wgentes exped|dos por el Archlvo General de laNacion y deberan devolver los
activos (Informacuon fisica, electromca y dlgltal) pertenecientes a la E S. E Hospital Alcides Jlmenez la
informacién of|C|aI que esté en su poder y 'sin |mportar si el Hospltal propormonéo no los equos de-computo

en los que Iaboro aI flnallzar Su contratamon Iaboral contrato--o acuerdo med' r te mventano ‘documental

normalizado y medlante acta entregando el cargo S0 pena “de lncurrlr enir cum.pllmlento del contrato y sus

consecuencias penales yédmmlstratwas

OTRAS CONSIDERACIONES

La ventanilla Unica de atencién al ciudadano dara estricto cumplimiento a los estipulado en el Acuerdo 060 de
2001 Archivo General de la Nacién, por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones y sera el Unico canal de ingreso y salida de la informacion fisica y electronica de la E.S.E.

Hospital Alcides Jiménez, salvo excepciones legales superiores a esta politica.

Las solicitudes de atencién a usuarios seran gestionadas a través de los canales de informacion jerarquica

establecidos. La consulta de los archivos de gestion, por parte de otras unidades administrativas o de los
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ciudadanos, deberé efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su soporte con la

autorizacién del responsable de la oficina.

Toda peticion debera resolverse de_r'_ﬂro de los quince (15

dlias siguientes a su recepcion. (Ley 1755, 2015, p1-

La informacion generada por qu productores documentales de acuerdo con Ia ,fuﬁcrones a3|gnadas debe
&
organizarse medlante los procesos de cIaS|f|caC|on ordenamon y descrlpmon doc

_ al,_ observando los

principios de procedenma y orden orlglnal (Acuerdo 005 Archlvo General de la NaC|on 2013 p1)

Los responsables de las unldades administrativas estan en la obllgamon de propender por Ia superwsar la
idoneidad de Ios fun(;lonarlos y contratistas que tengan en sus obhgamones la organizacién de los archlvos a
su cargo, so||0|tando revistas y dlagnostlcos al Archivo Central, quien a su-vez informara a la Gerenma los

avances, desamertos y recomendacnones deI caso. ) O

Los documentos electronlcos de archlvo deben observar Ias mlsmas conS|deraC|ones dela |nformaC|on fisica
de archivo, tenlendo en cuenta Ias S|gurentes generahdades C|tadas en eI amculo 2.8.2.6.1. del Decreto
nacional 1080 de 2015 R : > ; '

VIGENCIA \

La Politica de Gestion documental 'rige'-—’a par,_ti_r_,dgl-lé apropé_ci,é_n\:d_el _'_C_d'rhité"lnstitucional de Gestion y
Desempefio y adoptada a través del docur.héh’td"aid‘ﬁwiﬁistiratf\b que 'c')'rd'ena su implementacion y ejecucion,
siendo motivo de revision cada doce (12) meses por parte del responsable de gestion documental o si ocurren
cambios significativos que garanticen la continuidad, sostenibilidad, efectividad y actualizacion debido a

cambios internos y/o externos.

DIVULGACION
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La E.S.E. Hospital Alcides Jiménez se compromete a divulgar la presente politica a través de diferentes medios
a todos sus equipos de funcionarios y contratistas ya los grupos de interés y de valor, con el objeto de facilitar
que las poblaciones especificas accedan a la mformamon que partlcularmente las afecte. Se divulgara por los

medios tecnoldgicos dlspombles en dlversos ldl‘omas £ nguas srendo mcIuyente y elaborando formatos

alternativos compren3|bIeS/ para dIChQS grupos Debera asegurarse el acceso a esa |nformaC|on a los distintos

grupos étnicos y cuIturaIes del pals y en espeC|a| se-adecuaran-los medlos de c

icacion para que faciliten

el acceso a las pe_rso_nas que :s_e ancuentr,ah e_n S|tua_0|on de dlscapa0|dad. 2

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Coristif_ﬁcién Politi:ca de Colombia de 1991; Regula la gésfién archivistica entre otro en el C_ap.l'tulo

| Titulo | De los Principios Fqndamentales Articulos 8, Titulo Il De los Derechos Fundamentales
Artié;ulos 15, 20, 23, 27., capith,]_o 2 De los Derechos sociales; ebonémico’s y culturales Articulq’é 72,
74, cfapitulo 4Dela ProtecciényApIicaciéh de los Derechos Articulo:'94 capitulo 5 De los De'beres
y Obl|ga0|ones Articulo 95 Tltulo IV De la Part|0|pacmn Democrama y de los Part|dos PoI|t|cos
Capitulo 3 Del Estatuto de Ia onsmaon Artlculo 112 Titulo V De 1a Orgamzamon del Estado Capltulo
1Dela Estructura del Estado Artlculo 113 Tltulo VII De Ia Rama Ejecuttya capltulo 5 De la Funcion
Administrativa Artlculo 209 74 :

o Ley 527 del 17 de agosto de 1999; Por Iaﬁ ‘;ual se Tjeflne y reglamenta eI acceso y uso de mensajes

de datos, del comercio electronlco y de 'Ias firmas dlgltales y se establecen las entidades de

certificacion y se dictan otras dlsposrmones T

o Ley 594 del 14 de julio de 2000; Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

o Ley 951 del 31 de marzo de 2005; Por la cual se crea el acta informe de gestion.

o Ley 962 del 8 de julio de 2005; Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

o Ley Estatutaria 1266 del 31 de diciembre de 2008; Por |a cual se dictan las disposiciones generales

del habeas data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en
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especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan
otras disposiciones. )
o Ley 1273 del 05 de enero de 2009 Por medio de Ia cual se mod|f|ca eI Caddigo Penal, se crea un

nuevo bien juridico tuteIado denomma

‘de Ia= roteccmn de. Ia InformaCIon Y de los datos” -y se

preservan mtegralmente Ios slstemas que‘ utlIlcen Ias tecnologlas de la. mformaCIon y las
comumcamones entre otras dlsposmmnes — - '
o Ley 1409 del 30 de agosto de 2010 Por la cual se reglamenta eI Ej

ArchIVIst|ca se dIcta eI CodIgo de Enca y otras dlsposmlones

io Profesional de la

o Ley 1564 del 12 de jUIIO de 2012; Por medio del cual se explde el Codlgo General del: Proceso y se
dlctan .otras dlsp03|0|ones i

° Ley Estatutarla 1581 del 17 de octubre de 2012; Por Ia cual se dictan disposiciones para la
protecmon de datos personales ! .

° Ley 171 2 del 6 de marzo de 2014 Por medio de Ia cuaI secrea Ia Ley de Transparenma y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publlca NaC|onaI ;

o Ley 1952 del 28 de enero de 2019 Por medio del cual se explde eI Codlgo General DISCIpImarlo se

derogan Ia Ley 734 de 2002 y aIgunas dlsp03|c+ones de Ia Ley 1474 de 2011 reIamonadas con el

derecho d|3C|pI|nar|o j_
e Decreto 410 del 27 de marzo d""

71; PoreI cuaI se explde‘e 'i"_dlgo deI Comercm

o Decreto 019 del 10 de enero e 2012 _:‘or éI; (|:ual se-dlctan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedlmlentos__ y tr_amltes innecesarios eX|stentes enla A__dmlnlstrauon Publica.

o Decreto 2364 del 22 de noviembre de'-'2'01'_2-';'P_oﬁn§§,dId ,d'e'l"éﬁal se reglamenta el articulo 7 de la Ley
527 de 1999, sobre la firma electrnica y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 1515 del 19 de julio de 2013; Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General
de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de
1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1080 de mayo de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del

sector cultura.
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o Decreto 103 del 20 de enero de 2015; Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y
se dictan otras disposiciones. .
e Decreto 2601 del 22 de noviembre de 2019; Por el cual Sé'diétéh'normas para simplificar, suprimir y

reformar tramite, procesos ¥ procedlmleqtos lnneé sanos _lstentes enla admlnlstraC|on publica.

e Acuerdo 011 dél 22 de mayo de 1996; Por. eI cuél see establecen crlterlos de conservacion y

orgamzamon dedocumentOs B

e Acuerdo 047 del 5 de mayo de 2000 Por eI cual se desarrolla el capltuib A cceso a documentos

de archlvo del- Arch|vo General de Ia NaC|on del Reglamento General de Archivos sobre
“Restncmones por razones de conServamon ' '
. Acuerdo 048 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo 59 dei capltulo 7

“

“Con_servamon dei Documentos , del Reglamento General de Archivos sobre Consqr_vamon
preventlva conservacion y restauramon documental. 4

. Acuerdo 049 del 5 de mayo de 2000 Por el cual se desarrolla eI articulo del Capitulo 7 “Conservamon
de Documentos del Reglamento General de Archivos sobre “Cond|0|ones de edificios y locales
destlnadosaarchlvos R o

o Acuerdo 050 del 5 de mayo de 2000 Por el cual se desarroHa deI articulo 64 del tltulo VI

ConservaCIon de Documén“tos deI Reglamento General de Arch|vos sobré “Prevenmon de deterioro

de los documentos de archlvo y sﬁuamones de rlesgo

e Acuerdo 056 deI 5 de julIO de 2060 F’”dr e1 cUaI $ﬁdesarrolla el artlculo 45 “ReqU|S|tos para Consulta”
del capitulo V, “Acceso a documentos de archlvo deI reglamento General de Archivos.

e Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001, Por el cua[:se_e,stablecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

o Acuerdo 016 del 8 de marzo de 2002; Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras
disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las Camaras de Comercio.

e Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002; Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos. Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002; Por el cual se establecen los criterios para la organizacion

de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se
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regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los Acuerdo 006 de 2011 Por el cual se
reglamenta la organizacion y manejo de expedientes pensionales
e Acuerdo 002 del 23 de enero de 2004 Por el cual se estabiecen Ios Ilneamlentos basicos para la
organizacion de fondos aoumulados ‘ ' '
e Acuerdo 002 de’( 23 de enero de 2004

orgamzamon de fondos acumulados

Por el cual se establecen l0s fineamientos basicos para la

 de junio de 1994,

. Acuerdo 006 del 18 de octubré de 2011 Por el cua| se reglamenta ia organlzamon y manejo de

o Acuerdo 027 del 31 de octubre de 2006 por eI cual se modlflca el Acuertfo

expedlentes pensmnales

° Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013; Por el cual se estabIeCen los criterios basmos para la
cIas:f;caclon, ordena0|on y descripcion de los archivos en las entidades publicas y prlvaq_as que
cumplen funciones publicas y se dlctan otras disposiciones.

° Acuerdo 002 del 14 de ‘marzo de 2014; por medio del cual se establecen los criterios basmos para
creamon conformacion, orgamzac;én control y consulta de los exped|entes de archivo y se dlctan
otras dlsposmlones N noC

e Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014 Por medro del cuaI se desarrollan los artlculos 46 47y 48
del titulo XI “Conser\(auon de Documentos” de Ia Ley 594 de 2000 @ c/

e Acuerdo 007 del 15 de’ octubre“ e 2014; Por medlo deI cual S establecenllos Igeamlentos para la

reconstruccion de\expedlentesy se dlcta' ofras di '|

o Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014 Por el cual se establecen Ias especmcacmnes técnicas y
los requisitos para la prestauon de Ios .se_rv_lclps de.:-deposno, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015; por el cual se reglamenta la administracién integral, control
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las Entidades del
Estado.

o Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 ; Por el cual se reglamenta el procedimiento para la

elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacién, publicacion e
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inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental - TRD y Tablas de Valoracwn Documental - TVD
e Circular externa 20141000000034 de 2014; Directriz en- materia de gestion documental y

organizacion de archlvos que deben;

umpﬁr las i '.mpresas y personas vigiladas por la

Superlntendenma(de Serwcnos Pubhcos Dom‘|C|I|ar|os Superserwmos X A_\\

e Circular2 del 27 de mayo de 1997 Parametros a tener en cuenta par ] au‘nplementacmn de nuevas

tecnologlas en los: archwos publlcos

e Circular 13 del12 de octubr“e de 1999 Producmon documental Uso de tmtas de escntura

° C|rcular 007 del 20 de d|C|embre de 2002; Organizacion y conservamon de los documentos de
archrvo delas entldades .de la rama ejecutiva del orden namonal ) '

° Clrcular externa 004 del 6 de j junio de 2003; Orgamzamon de Historias Laborales. N

° Clrcular externa 012 del 21 de enero de 2004; Orientaciones para el cumplimiento de la C|rcular No
004 de 2003 (Orgamzacnon de las Hlstonas Laborales).

° C|rcular externa 005 del 4 de octubre de 2011; proh|b|C|on de enwar los orlglnales de documentos

de archlvo a otro tipo de unldades de |nforma0|on D :

/n/.

e Circular 002 del 6 de. marzo de 2012 Adqursrmon de herram1entas tecnologlcas de Gestion

Documental

o Circular 003 de 2012 Responsablhdad deI AGN y deI SNA respecto deiilos archwos de DDHH y
memoria hlstorlca enla |mpIementa0|on' "e Ia ley"“;r'.S de 2011 Ley de Vlctlmas

e Circular 004 del 29 de mayo de. 2012 Censo de archlvos e mventarlo documental relacionados con
la atencién a victimas del conflicto armado en Colombia.

e Circular 005 del 11 de septiembre de 2012; Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.

o Circular externa 001 del 06 de febrero de 2014; Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto
2578 de 2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

e Circular externa 001 del 20 de febrero de 2015; Alcance de la expresion “cualquier medio técnico
que garantice su reproduccion exacta”.

o Circular externa 002 del 25 de febrero de 2015; Entrega de archivos, en cualquier soporte, con

ocasion del cambio de administracion en las entidades territoriales.
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e Circular 003 del 27 de febrero de 2015; Directrices para la elaboracion de tablas de retencion
documental.

Norma Técnica Colombiana NTC 1 ISO 30300 Informacron y documentacron Sistemas de gestion de
registros fundamentos yvocabularro ? [ B 5 N

e Norma Tecnrca %Iombrana NTC' ISO' 14641 - 1 Archrvado Eleotronlco PARTE % Especrfrcacrones

relacionadas con ol drse o

Ffuncronamrento de un srstema de |nforma' r para Ia preservacron de
informacién electromca T ' - ‘ :

e Norma;, Tecnrca Co{ombrana ISO TR 13028 Informacron y d0cumentacron drrectrrces para la
|mplementacron de Ia drgrtalrzacron de documentos.

. Norma Técnica Informacron y Documentacion. Prrncrpros y reqursrtos funcionales para Ios regrstros en
entor_nos eIectronrcos de oficina. PARTE 2. Directrices y reqursrtos funcionales para srste_r_nas de
gestron de registros digitales. " 4

° ISAD (G) Norma Internacional de Descrrpcron Archrvrstrca

° Norma Tecnica Colombiana NTC 4095 Norma General para la descnpcron archivistica.

e Norma Tecnrca CoIombrana NTC 5397 Materrales para documentos de archrvo con soportes en papel

Caracterrstrcas de calrdad AN N o o _ ’ R A/

e (Guia TecnrcaCoIombr

1 85 Documentacron Organrzacronal

' ISO /IEC_27001 Tecnoloﬁ de la"l Informa/cron Técnicas de

e Norma Tecnrca Colombrana tNT

seguridad. Srstemas de gestron d idad déia ‘;:Ormacron (SGSI) Requisitos.

e (MoReq2) Modelo de reqursrtos de las aplrcacrones para Ia gestron de Ios documentos electrénicos de
archivo. Publicado por la Unién Europea I '

o Norma Técnica Colombiana NTC 5985 Informacién y documentacion, directrices de implementacion
para digitalizacion de documentos.

e Norma Técnica Colombiana 1SO 15801 Gestion de documentos informacién almacenada
electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.

e Norma Técnica Colombiana ISO 13008 Informacion y documentacion. Proceso de conversion y
migracion de registros digitales.

o Norma Técnica Colombiana GTC — ISO TR 18492 Preservacion a largo plazo de la informacion basada

en documentos electronicos.
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