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INTRODUCCION

En el presente documento se estructura, formula y presenta la politica de Gestion
Documental del Hospital del Sarare E.S.E. para su adopcion en las instancias competentes,
con ello se presentan los aspectos y consideraciones tenidos en cuenta para su
formulacion, los principios orientadores, las lineas estratégicas que permitiran su desarrollo
y su componente programa de gestién documental; con los cuales se pretende guiar el
conjunto de politicas operativas, procesos, procedimientos, metodologias, instancias e
instrumentos técnicos y administrativos que garanticen la disponibilidad de la
documentacién e informacion que sirve como soporte al cumplimiento de la misién de la

entidad y la constitucion de su patrimonio documental.
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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos necesarios para garantizar el cumplimiento de la normativa en los
procesos archivisticos, que incluyen la planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion de los documentos de

la entidad.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Garantizar la seguridad y custodia de la informacion en soportes fisicos y electrénicos

» Administrar la documentacion mediante la implementacion del Programa de Gestidon
Documental institucional.

» Implementar los mecanismos necesarios para garantizar la conservacion de la
informacion durante su ciclo vital (archivos de gestion, archivo central y archivo
historico).

» Brindar el soporte necesario a los responsables de los subprocesos productores
estimulando inducciones, capacitaciones y evaluacion de adherencia del manejo

archivistico y documental.

2. ALCANCE

Aplica para toda el personal administrativo o asistencial que en ejercicio de sus funciones
genere o reciba documentacion en los procesos misionales, estratégicos, de apoyo o de

seguimiento y control.

3. MARCO NORMATIVO

El Hospital del Sarare E.S.E es una entidad publica descentralizada de Orden
Departamental, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 194 de la ley 100 de 1993 y
la Ordenanza Nro. O3E de 1997, en su articulo 1° y Ordenanza 07E de 2008, que modifica

los articulos 3 y 4 y el paragrafo 7 de la ordenanza 03E/97.
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Que desde el despacho de la gobernacién de Arauca mediante el decreto No 505 del 22 de
marzo del 2024 y acta de posesion No 051 del 01 de abril de 2024, se confiere a la gerente
la facultad para la toma de decisiones en la implementacion de la politica institucional de

gestion documental.

4.- MARCO CONCEPTUAL.

Que la Ley 594 de 2000; ley general de archivos, define la gestién documental como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desdé su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

La Ley General de Archivos, ordendé que todos los sujetos obligados, mantengan sus
archivos organizados y establecié como finalidad de estos el disponer los documentos para
uso de los ciudadanos y la administracion. Lo anterior tiene una estrecha relacion con el
derecho de acceso a la informacién publica consagrado en la Constitucion Politica como un
derecho econdmico, social y cultural, herramienta fundamental para la participacion
democratica, el empoderamiento de la ciudadania y un derecho facilitador de otros

derechos.

La Ley 1712 de 2014 establecié parametros para la transparencia y el acceso a la
informacion publica como medida de lucha contra la corrupcion, esto puso de manifiesto la
relacion archivos — transparencia y acceso a la informacién, ya que los documentos
registran las actuaciones de las entidades, por lo que es necesario proveer el acceso a

documentos sobre los que se pueda garantizar su autenticidad e integridad.

Que en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, establece que las entidades publicas
deben formular una politica de gestion de documentos, el cual debe direccionarse mediante
los siguientes componentes; marco conceptual, metodologia general para la creacion, uso,

mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, programa de gestion
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de informacion, conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier

soporte.

Que la entidad Hospital del Sarare ESE; en cumplimiento del marco legal, ha elaborado la
Politica de Gestion Documental; bajo un esquema integral, sistematico y normativo; con el

propésito de dar cumplimiento a todos los procesos archivisticos.

Que el Acuerdo 01 del 2024 en su titulo 1 capitulo 2 Planeacién de la funcién archivistica
Articulo 1.2.5. Formulacion de la Politica institucional de Gestién Documental. Los sujetos
obligados deben formular su Politica institucional de Gestion Documental, teniendo en
cuenta los elementos establecidos en los articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, las normas que los modifiquen,
deroguen o sustituyan y armonizarla con las politicas de gestién y desempefio institucional
relacionadas con el manejo y seguridad de la informacién, sistemas administrativos y de

gestion, y con el Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos — MGDA.

5.- ESTANDARES

% Ley 594 de 2000 (Coédigo Nacional de Recursos Publicos): Establece las
disposiciones generales sobre la gestion de archivos y la proteccion de documentos

en el ambito del Estado.

X3

S

Decreto 2609 de 2012: Regula la organizacién y gestion de documentos en las
entidades del Estado, promoviendo la transparencia y el acceso a la informacion

publica.

X3

2

Norma Técnica para la Gestion Documental (NTGD): Publicada por el Archivo
General de la Nacion, establece directrices para la organizacion y conservacion de

documentos, tanto fisicos como digitales.

7
°

Resolucion 0276 de 2018: Esta resolucion del Archivo General de la Nacién
establece lineamientos para la implementacion de sistemas de gestion documental

en las entidades publicas.
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6. DECLARACION DE LA POLITICA

El Hospital del Sarare ESE, como entidad publica, implementara las mejores practicas de
gestion documental para organizar y custodiar sus documentos, respetando los principios
de procedencia y orden original. Esto se lograra mediante el cumplimiento de los procesos
de produccion, gestidn, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a

largo plazo y valoracion de documentos.

Se aprovecharan las nuevas tecnologias de la informacion y programas de gestion
electronica para facilitar la administracion de contenidos, consulta de documentos y
elaboracion de formatos e inventarios. Todo esto permitira una recuperacion de informacion
en tiempo real, asegurando el manejo y la seguridad de la informacion desde la recepcion

y produccién del documento hasta su disposicion final.

La gestibn documental garantizara la integridad, autenticidad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion, en el marco del sistema de gestion de calidad de la
entidad y la estrategia de Gobierno Digital, en consonancia con las normas archivisticas del

Archivo General de la Nacion.

7. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA.

La politica de gestién documental tiene varios propésitos fundamentales que buscan
mejorar la administracion y manejo de la informacién dentro de una organizacion. Algunos

de los mas importantes son:

/7

% Organizacion y Accesibilidad: Facilitar el acceso a la informacion relevante,
asegurando que los documentos estén organizados de manera eficiente y sean

facilmente recuperables.
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% Conservacion y Preservacion: Establecer criterios para la conservacion de
documentos importantes, garantizando su preservacion a lo largo del tiempo,
especialmente aquellos con valor histérico o legal.

s Cumplimiento Normativo: Asegurar que la gestién de documentos cumpla con las
normativas legales y reglamentarias aplicables, minimizando riesgos legales y de

auditoria.

7
0.0

Mejora de Procesos: Optimizar los procesos internos al establecer flujos de trabajo

claros para la creacion, revision, aprobacion y archivo de documentos.

0.
0.0

Reduccién de Costos: Minimizar costos asociados al almacenamiento fisico y la
gestion ineficiente de documentos, fomentando el uso de formatos digitales y

tecnologias de informacion.

0
0.0

Transparencia y Rendicion de Cuentas: Fomentar la transparencia organizacional

y facilitar la rendicion de cuentas mediante una gestion documental clara y

accesible.

% Facilitacion de la Toma de Decisiones: Proveer informacién oportuna y precisa
que apoye la toma de decisiones estratégicas en la organizacion.

% Capacitacion y Conciencia: Promover la capacitacién del personal en practicas de

gestion documental, creando conciencia sobre la importancia de un manejo

adecuado de la informacion.

PRINCIPIOS DE LA POLITICA

Los principios de la politica de gestion documental son fundamentales para garantizar su

eficacia y sostenibilidad. Aqui tienes algunos de los mas relevantes:

+ Integridad: Asegurar que los documentos sean completos, precisos y confiables,
manteniendo su autenticidad a lo largo del tiempo.

s Accesibilidad: Garantizar que la informacion sea facilmente accesible para los
usuarios autorizados, promoviendo un acceso eficiente y rapido.

% Confidencialidad: Proteger la informacién sensible y personal, asegurando que

solo el personal autorizado tenga acceso a datos confidenciales.
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% Consistencia: Aplicar criterios uniformes en la creacién, manejo y archivo de
documentos para mantener la coherencia en toda la organizacion.

< Eficiencia: Optimizar los procesos de gestion documental para reducir tiempos y
costos, maximizando la productividad.

« Flexibilidad: Adaptar la politica y los procesos a las necesidades cambiantes de la

organizacion y del entorno tecnolégico.

3

S

Responsabilidad: Asignar roles y responsabilidades claras en la gestion

documental, asegurando que cada persona sepa su papel en el proceso.

7
X4

L)

Sostenibilidad: Fomentar practicas que aseguren la preservacion a largo plazo de

documentos, tanto fisicos como digitales.

0
0'0

Mejora Continua: Evaluar y revisar periédicamente la politica y los procesos para

identificar areas de mejora y adaptarse a nuevas realidades.

2
0'0

Transparencia: Promover un manejo claro y abierto de la informacion, facilitando

la rendicion de cuentas dentro de la organizacion.
Estos principios ayudan a establecer un marco sdlido para la gestibn documental,

contribuyendo a una mejor administracion de la informacion y a la eficacia operativa de la

organizacion.

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

A continuacion, se definen los responsables y sus responsabilidades frente a la presente

politica:

RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

Comité Institucional de Gestion y | Aprobar la politica de gestién documental.

Desempefio Realizar seguimiento a su implementacion.

Analizar la adherencia de la implementacion

de la politica.
[ ; N
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Lider de gestion documental Basado en los lineamientos establecidos
por el acuerdo 01 del 2024 del archivo
general de la nacion, liderar la formulacion
de la politica de gestién documental.

Realizar e implementar plan de mejora en
caso que la politica no tenga adherencia en

los funcionarios de la entidad.

Subgerente Administrativo y Financiero Gestionar los recursos necesarios para la
implementacion de la politica de Gestién
Documental dentro de la institucion.

Revisar el cumplimiento a los lineamientos
para la elaboracién de la politica de Gestion

Documental.

Lider de Control Interno Verificar el cumplimiento vy realizar
seguimiento

a la implementacion

Oficina asesora de Planeacion Apoyar la implementacion de la politica.
Lider Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion

Subgerencia de Talento Humano
Lideres Administrativos y asistenciales

Funcionarios de la entidad.

Funcionarios y contratistas. Aplicar y cumplir la politica

9. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U OTROS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

El Hospital del Sarare E.S.E establecié mediante la Guia de elaboracion de documentos, la

metodologia general para la creacion y produccion de documentos, la cual esta
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parametrizada desde el subproceso de gestién de la calidad, ademas cuenta con las Tablas
de Retencion Documental, debidamente aprobadas y convalidadas ante el Consejo

Departamental de Archivo.

Por otra parte, cuenta con el sistema integrado de conservacién, como instrumento que
formula diferentes actividades en pro a la preservacion de la informacién

independientemente de su soporte y medio de creacion.

En consecuencia, la entidad cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retencién Documental (TRD).
Programa de Gestién Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

Inventario Documental.

NN NN

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad.

v indice de informacion clasificada y reservada

Estos instrumentos se encuentran debidamente aprobados, convalidados y debidamente

publicados en la pagina web de la entidad.

Ademas, para la administracién de los archivos se dispone de los siguientes programas

especificos:

- Programa de gestion de documentos electronicos.
- Programa de auditoria y control

- Programa plan de capacitacién

- Programa de reprografia

- Programa de documentos especiales

- Programa de normalizacion
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10. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

La respectiva politica de Gestidn documental se aprobé el dia 24 de enero 2025.

11. GLOSARIO:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacién que conservan los archivos de las instituciones u
organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la Ley;
dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacion sujeta a reserva, previa

autorizacion por la Constitucion y la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, histoérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, 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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

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.
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Archivo de gestiéon: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en

tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su

gestion.

Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado: Establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina
el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo

integra y del que se le confia en custodia.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma'y
distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o

enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde

su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Comité Institucional de Gestion y Desempeino: Comité creado por el Decreto 1499 de
2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo
2.2.22.3.8. En relacion con la funcién archivistica es un Grupo asesor de la alta Direccion,
responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de

gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos
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y técnicos de los archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran

integrados.

Consecutivo: Asignacion de numeros que siguen de uno al otro sin saltos, de menor a

mayor, utilizado para llevar el control anual de la produccion de documentos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los

documentos analégicos de archivo.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen
valor histdrico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona

o entidad, una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacién.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su

cargo o con su intervencion.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan. El
expediente electronico debera garantizar condiciones de autenticidad, integridad vy

disponibilidad.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su

consulta en el tiempo.

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

planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
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entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la

funcion archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacién que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y
eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de
los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de

acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos: Instrumento
archivistico para la gestibn de documentos electréonicos que establece los requisitos
funcionales y técnicos para la gestion de documentos electrénicos y proporciona una guia
para la implementacion de sistemas de gestion de documentos electrénicos, definiendo los
criterios minimos esenciales que deben tener estos sistemas para garantizar la
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos electrénicos a lo largo

de su ciclo de vida.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios

organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion

y la descripcién de los documentos de archivo.
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Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el

contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series

y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus

dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que permite a
los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de documentacion producida y recibida, desde su

origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre

si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

Sistema de informacién: Es un conjunto organizado de datos, operaciones y
transacciones que interactuan para el almacenamiento y procesamiento de la informacion
que, a su vez, requiere la interaccion de uno o mas activos de informacién para efectuar
sus tareas.

Un sistema de informacion es todo componente de software ya sea de origen interno o de
origen externo, ya sea adquirido por las entidades publicas o privadas como un producto

estandar de mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad.
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Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA: Sistema de
informacion que integra todos los documentos identificados como documentos electronicos
de archivo, ademas de centralizar todas las actividades inherentes a la gestion documental,
asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad,
conservacion, preservacion a largo plazo, seguridad y almacenamiento, entre otros criterios

de referencia para su implementacién y seguimiento.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental y valoracion, han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de
archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre

los documentos transferidos.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracion y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria)
de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de

archivo y determinar su disposicion final (conservaciéon temporal o permanente).

12. REVISION DE LA POLITICA

Areas responsables de la revisién Control Interno y Gestion de la calidad
Periodicidad Segun normatividad
C . )
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8.- CONTROL DE CAMBIOS.

" FECHA DE
REVISION . "
N° APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
DD/MM/AA
00 16/05/2017 Creacién del Documento 10/05/2017
Aprobado mediante Resolucion Nro. 221 del 20 de octubre de
1 20/10/2017
2017.
Actualizacion de plantilla por cambio del comité de calidad; quien
aprueba los respectivos instrumentos administrativos (segun
Resolucion Nro. 07A de enero 18 de 2018) es el comité de gestion y
2 18/01/2018
desempefio; el cual esta direccionado bajo politicas y adopcion del
modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG)
Actualizacion por cambio de terminologia y algunos procesos
3 07/07/2020 normativos.
4 24/06/2021 Actualizacion por cambio de Misién y Vision de la entidad.
Actualizacion por cambio normativo (Acuerdo 01 de 2024).
o 12/05/2025 Aprobado mediante Resolucion Nro. 072 del 12 de mayo de
2025.
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