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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL LA E.S.E. HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIC CORREA RENGIFO.

CONSIDERANDO

Que el Hospital Departamental Mario Correa Rengifo de la ciudad de Cali (V), es una
Empresa Social del Estado. Clasificada en Segundo (1l) Nivel de Complejidad, dado el nivel
de atencién sefialado y el volumen de poblacién de la comuna 18, con cobertura de otros
Municipios del Suroccidente Colombiano y Sectores aledafios, el Hospital tiene [a obligacion
con la disponibilidad permanente de preservar [os archivos documentales histéricos y
actuales y custodiar la informacién y garantizar su acceso uso y transparencia.

Que dada la necesidad de fortalecer la prestacién de los servicios de salud que oferta el
Hospital y la informacién que se procesa y tiene a disposicion para la atencion de la
poblacién usuaria y de la comunidad hospitalaria, que hacen referencia en el considerando
anterior, el Hospital se debe implementar una serie de mecanismos y procedimientos
internos para alinear la ESE al cumplimiento de estandares de uso, apropiacién y
administracion de la informacién publica e implementar los lineamientos que derivan la ley
general de archivo Ley 594 de 2000 y salvaguardar los derechos de la institucion, de sus
elementos en los documentos contenidos internos y externos, ofrecer informacion accesible
en tiempos, gue sirvan para diagnosticar y resoclver los problemas institucionales, a corto,
mediano y largo plazo, los cuales nos permitan administrar de forma efectiva en todos sus
ciclos vitales, trabajar con transparencia, para salvaguardar la memoria y hacer uso de las
tecnologias y las comunicaciones del hospital y Facilitar que la documentacidn tenga un
control y acceso administrative teniendo en cuenta su preservacion como memoria
institucional, entre otros.

MARCO NORMATIVO

Ley 527 de 1999 “Por medic de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 2000” Ley 594 de 2000 Titulo V Gestion de Documentos, especificamente en el
articulo 21 en el cual estable que “Las entidades plblicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar ei uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de |la
gestion publica”.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de o -
contencioso Adrinistrativo”.
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Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales”.

“

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea La Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a La Informacion Pabica Nacional y se Dictan Otras Disposiciones”™.

Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado” Decreto 2693 de
2012 “Por el cual se establecen [os lineamientos generales de la estrategia de Gobierno en
Jinea de la Replblica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y
1450 de 2011, Y se dictan otras disposiciones™.

Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir ¢ reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

Decreto 1080 de 2015 Libro 1l Parte 8 Titulo H Capitulo V — Gestion de documentos el cual
integra entre otros Decretos el 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de [a
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”.

Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa vy lineamientos de la politica de
cero papeles en la Administracién Piblica”.

Acuerdo 047 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V "Acceso a los
Documentos de Archive”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo 048 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacién
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacién preventiva,
conservacion y restauracion documental”.

Acuerdo 049 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 Conservacion de
Documentos del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".

Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "conservacion de
documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencidn de deterioro de los :
documentos de archivo y situaciones de riesgo”. Q y
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Acuerdo 056 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 45, Requisitos para la Consulta
del capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL REGLAMENTO
GENERAL DE ARCHIVOS".

Acuerdo 060 de 2001 "Por el cual se establecen pautas para la adminisiracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

Acuerdo 037 de 2002 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacidon de los servicios de depdédsito, custodia, organizacidn,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14
y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivas 594 de 2000".

Acuerdo 038 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivas
594 de 2000 El Consejo Directivo del Archivo General de [a Nacion En uso de las facultades
gue le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley General de Archivos 594
de 2000 y,”. Acuerdo 039 de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento para |a elaboracién
y aplicacidn de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley
594 de 2000".

Acuerdo 041 de 2002 "Por ef cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de
las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolia el Articulo 20 y su
paragrafo, de la Ley 584 de 2000". Acuerdo 042 de 2002 "Por el cual se establecen los
criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 v 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

Acuerdo 002 de 2004 "Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizaciéon de fondos acumulados".

Acuerdo 003 de 2013 "Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamente el Comité Evaluador de Documentos dei Archivo General de la Nacion
y se dictan ofras disposiciones”.

Acuerdo 004 de 2013 "Por la cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacién y
aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental”.

Acuerdo 005 de 2013 "Por ef cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, - .
ordenacion y descripcion”. \i %
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Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios bésicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo v se dictan
otras disposiciones".

Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl "Conservacion de Documentos” de la L.ey 594”.

Acuerdo 003 de 2015 "Par el cual se establece lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado
del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012"

NTC-2223 de 1986: Equipos vy (tiles de oficina: tinta liquida para escribir.
NTC-I50 15489-1: Gestidn de documentos.

GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana.

NTC-150 30300: Sistemas de gestidn de registros. Fundamentos y vocabulario.
NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros. Requisitos.

RESUELVE

ARTICULO 1. DEFINICION DE LA POLITICA. La gerencia del Hospital Mario Correa
Rengifo esta comprometida en el establecimiento de procesos claros sobe produccién, uso
y acceso de la informacion para los diferentes grupos de interés, soportada fisica o
electrénicamente, a través de instrumentos archivisticos estandar que permitan administrar
de manera continua dicha informacion, utilizando parametros técnicos de organizacion,
tramite, conservacion y disposicién final de la informacion, segun las Tablas de retencidon
Documental aprobadas por la institucién y acorde la normatividad vigente aplicable,
vinculando a los grupos de interés en el uso y adopcion del proceso de gestion documental.

ARTICULO 2. OBJETIVOS

Dar cumplimiento a salvaguardar los derechos de la institucion, de sus elementos en los

documentos contenidos internos y externos, ofrecer informacion accesible en tiempos, que

sirvan para diagnosticar y resolver los problemas institucionales, a corto, mediano y Iargo;
p

&
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plazo, los cuales nos permitan administrar de forma efectiva en todos sus ciclos vitales,
trabajar con transparencia, para salvaguardar la memoria y hacer uso de las tecnologias y
las comunicaciones del hospital.

ARTICULO 3. ALCANCE. La presente politica de gestién documental tiene alcance y
finalidad resguardar la informacion almacenada en los archivos fisicos y componentes
informaticos de la institucion, aplica a todos los procesos estratégicos, misionales,
administrativos y de apoyo

ARTICULO 4. DEFINICIONES

GESTION DOCUMENTAL : La administracion de la gestiéon documental en la ESE, es un
componente transversal a toda la organizacion y estd orientada a garantizar la preservacion
y de la memoria histérica y vigente de la informaciéon bien sea en medio fisico o
electronicamente, implementar sus buenas practicas nos permitiran hacer seguimiento al
cumplimiento de las normas de manejo y conservacién de la informacion archivistica y de
la correspondencia, en cada una de las dependencias cuyos jefes o coordinadores deberan
hacer cumplir las decisiones adoptadas por el comité de archivo.

La Implementacion de [a politica no permitirda formular estrategias para el manejo,
operacion, sistematizacién, conservacion, salvaguarda, archivo y disposicion archivistica,
relacionada con el sistema de informacién archivistico, la expedicién de documentos,
métodos y procedimientos del archivo del documento, el tiempo de conservacion del
documento, las clases de archivo los mecanismos de consulta y el acceso a la informacion
que este contienen y la depuracion y eliminacion del documento, de la misma manera
aprobar el uso de tecnologia avanzada, en la administraciéon y conservacion de los soportes
documentales diferentes al papel, que se empleen cualquier medio técnico, electronico,
informatico, dptico, que se requieran incorporar en la entidad, siempre y cuando las mismas
cumplan con los requisitos establecidos en [as disposiciones legales.

ARTICULO 5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Para el plan de implementacién de las Politicas Gobierno y Seguridad Digital se conformara
un equipo de trabajo integrado por: %(/
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Gerencia

Liderar la formulacién e
implementacién  de ia
politica fe gestion
documental

disponer recursos

financieros en el rubro

presupuestal de gestién
i Documental

_RE SABILIDAD =
Generar el compromiso y
responsabilidad con los
lideres de los procesos vy

Subdirector Administrativo y
financiero

Cooperar con financiacion
de recursos para realizar el
despliegue a las buenas
practicas de la politica de
gestion documental

Realizar seguimiento a la
implementacion, elaborar
los planes de accién vy
asignar los recursos a las
necesidades de los archivos
de gestion, central e
Histérico de la ESE

Jefe tecnologia de Ia

informacion

Proponer buenas précticas
de tecnologias de
informéaticas para minimizar
y hacer mas 4agil Ia
implementacién

Cotizar, evaluar, adquirir e
implementar recursos de Tl
y sistemas de informacién
de gestion Documental en
la ESE

Oficina asesora de Calidad

Integrar el componente de
documentacién de la oficina
de calidad con las que
define la ley 594 del afio
2000 y el AGN

Revisar y aprobar las guias,
formatos, manuales vy
procedimientos del proceso
de gestién documental

Gestion Documental

Capacitar los procesos en
las buenas practicas e
implementar la politica en [a
ESE siguiendo los
lineamientos del AGN

Implementar la Politica de
gestion  documental de
acuerdo a los lineamientos
del AGN vy la politica de
gestién documental

El Equipo de trabajo nombrado para la implementacion de la politica de gestion documental,

se reunira cada 2 meses o cuando sea convocado por los coordinadores o por solicitud de
alguno de sus miembros, y habra quérum para deliberar y decidir cuando estén presentes

la mitad mas uno de sus miembros. En la citacién %(( /zy
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Se gestiona en el Desarrollo de Gestién documental sobre los siguientes documentos:
SINF-PRO-011-21 Plan institucional de archivo PINAR

SINF-PRO-011-18 Programa de gestién documental

SINF-P-011-11 Procedimiento de Transferencia Documental Primaria

SINF-P-011-10 Procedimientos de Ventanilla Unica

SINF-M-011-12 Manual de clasificacién documental

SINF-F-011-23 V3 Solicitud para consuita préstamo de documentos archivo central
SINF-F-011-21 V1 manual para la elaboracion de las tablas de valoracién

SINF-F-011-21 V1 Formato de TVD

ARTICULO 6. METODOLOGIA

La politica de Gestién Documental se implementa a través de dos lineas de accién gque
orientan su desarrolio: Programa de Gestidn documental, Pinar Plan institucional de
Archivo, Manual de Clasificacién documental, Manual de Valoracion Documental, aplicaciéon
tablas de retencién documental, Manual de transferencia documental, aplicacién del FUID
formato Gnico de inventario, procedimiento de ventanilla tnica

ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE GESTION DUCUMENTAL

Para la implementacién de la Politica El Hospital Departamental Maric Correa Rengifo

E.S.E, se definen una serie de actividades y acciones inmersas en Planes de Accién como

son el PMA, asi como la aprobacién de la Politica Mediante Acto Administrativo 37
actividades de sensibilizacion, difusién y seguimiento

ARTICULO 7. INDICADORES

' 'NOMBRE DELINDICADOR © :© /" 'FORMULA =

Plan de mejoramiento Cumplimiento tareas
archivistico PMA definidas en el PMA/
tareas planeadas en &

PMA Q({
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ARTICULO 8. VIGENCIA

La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion

ELABORO, REVISO Y APROBG

Efaborado por: Revisado por: , Aprobado por:

2€hard Villota Jaramillo

M ernan ez
NOMBR 5 —NOMBRE
Jefe Sistemas dg" Informacié Asesor Juridico Externo
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