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INTRODUCCION

La politica de gestion documental de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias,
pretende dar a conocer los lineamientos para que la gestion documental alcance
niveles de eficiencia, sea el respaldo de la Alta Direccion en la toma de decisiones
que posibiliten la mejora y la transparencia de las actuaciones de los servidores
publicos, garantizando la adecuada conservacion, preservacion y disposicion para
la consulta de los documentos de archivo de los procesos administrativos vy
asistenciales, ademds de proporcionar las condiciones que permitan la
modernizacion institucional.

JUSTIFICACION

Acatando lo establecido en el arficulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, la ESE
formula su politica de gestion documental en armonia con la normatividad que en
materia archivistica y conservacion documental ha expedido el Archivo General de
la Nacidén, alineada con los diferentes sistemas implementados y encaminados a
garantizar el acceso, la conservacion y el uso adecuado de los bienes
documentales de la entidad.

La politica de gestion documental proporciona lineas de actuaciéon para articular
un correcto manejo de los documentos y de la informaciéon, mediante la asignacion
de responsabilidades, tanto directivas como profesionales, y la definicion de
objetivos, estrategias, proyectos, programas, procesos, requisitos y controles de
evaluacion de la gestion de documentos dentro del dmbito de competencia de la
SDG.

La presente politica mejora la eficiencia y eficacia administrativa garantizando la
transparencia en la gestion del estado a través del acceso a la informacién a la
ciudadania proporciondndole herramientas para ejercer con plenitud sus derechos
democrdticos.

OBIJETIVO

La politica de gestion documental fiene por objetivo establecer las intenciones
generales y directrices institfucionales, en el cumplimiento de los lineamientos
relacionados con los procesos archivisticos de planeacién, produccién, recepcion,
distribucion, trdmite organizacion, consulta, transferencia, disposicion de
documentos y con la conservacion, preservacion a largo plazo y valoraciéon de los
documentos que evidencian el cumplimiento de los procesos de la ESE.
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ALCANCE

La politica de gestion documental, estard representada en 1os instrumentos
archivisticos para la gestion documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015 a saber: el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), la
Tabla de Retencion Documental (TRD), el Programa de Gestion Documental (PGD),
el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Inventario Documental, el Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos, los Bancos Terminoldgicos
de ftipos, series y subseries documentales, los Mapas de Procesos, Flujos
Documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de
la entidad, y en las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Los instrumentos archivisticos estardn en constante actualizaciéon a fin de contar con
un archivo instifucional técnicamente organizado, dotado con las herramientas
necesarias para la gestion de los documentos sin importar el soporte en el que se
encuentre la informacidn; la implementacion de procesos de gestion documental y
herramientas archivisticas que permitan la conservacion, trazabilidad vy
recuperacion de la informacion, de tal forma que sea Util a los usuarios para la toma
de decisiones y a la sociedad para la investigacion y consulta, garantizando el
derecho de acceso a la informacidén publica por parte de la ciudadania vy
fortaleciendo de esta manera la gestion publica democrdtica.

Los documentos correctamente gestionados son un valor anadido para la
administracion publica ya que permiten a la entidad mejorar la eficiencia de sus
procesos de ftrabajo, evaluar el impacto de sus programas y compartir
conocimientos entre diferentes instancias del gobierno. Ademds, los documentos
protegen los derechos e intereses de la ciudadania y hacen a los servidores puUblicos
responsables de sus acciones, sin olvidar que los documentos de conservacion
permanente contienen parte de la historia de nuestra nacion.

Actualmente la ESE cuenta con un archivo de tipo hibrido.



— Cédigo: PLT-GD-GDOC-14
—— POLITICA DE GESTION Version: 2

PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDA

Atendiendo lo establecido en la norma SO 30300:2011 “Informacion vy
documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos vy
vocabulario” que alinea los procesos documentales con la metodologia de los
sisfemas de gestion, se foman como referencia los destinatarios senalados a
continuacion:

1. Alfa Direccion: Gerente, Subgerentes Cientifica y Administrativa

1.1 Representante de la Direccion Administrativa para la gestion documental: el
funcionario responsable de liderar la implementacion de la politica de
gestion documental a nivel operacional es el técnico del proceso Gestidon
Documental.

2. Encargados de la implementacion del modelo de gestion documental:

2.1 Instancia Administrativa para la gestion documental: corresponde a los
miembros del Comité interno de archivo, adoptado mediante la resolucién
0174 de 2015.

2.2 Profesionales responsables de los procesos de apoyo, mejora y asistenciales.

2.3 Comité de historias clinicas institucional.

BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La produccion documental es un recurso fundamental para la ESE HLCI; con la
adopciéon de criterios normalizados y el acatamiento de la legislacion relacionada
con la funcién archivistica, se protege y conserva este recurso, como prueba y
evidencia de sus funciones, actividades y obligaciones.

La politica de gestion documental es Ufil como fuente de informacién sobre el
cumplimiento de la mision de la ESE y sirve de apoyo a la toma de decisiones, ya
que la correcta administracion de los documentos generados en los procesos
misionales, mejora, apoyo y estratégicos. Por tanto los beneficios se pueden definir
como:

v Ejecutar su mision y funciones de manera ordenada, eficaz y responsable.

v Atender los requerimientos de la ciudadania y ofras entidades puUblicas o

privadas.

v Garantizar transparencia y el derecho de acceso a la informaciéon publica
a la ciudadania
Proteger, conservar y preservar la memoria institucional.
Reducir el riesgo de pérdida o destruccion de la documentacion que
produce la ESE.
v Constituir fuentes documentales para las actividades de investigacion.

v Apoyar la toma de decisiones.

AN
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DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La ESE HLCI, como enfidad publica se compromete a aplicar los criterios legales,
técnicos y organizacionales direccionado para el desarrollo de la Gestion
Documental; a fravés de los procesos de planeacion; produccion, gestion y fradmite,
organizaciéon, transferencias, disposicion final, preservacion y valoracion;
garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion
produciday recibida por la entidad, en sus diferentes medios y soportes; el cual tiene
como finalidad el cumplimiento enmarcado en el Modelo Intfegrado de Planeacion
y Gestion; la Ley 594 de 2000" Ley General de Archivo" y en la Tabla de Retencion
Documental(TRD); desde la recepcion y produccion del documento hasta su
conservacion temporal o permanente, a través del manejo oportuno y eficiente del
documento y de su informacion. Para ello se garantiza impulsar a los colaboradores
a las capacitaciones, inducciones y evaluacion del manejo archivistico vy
documental; guiado por la responsabilidad y el compromiso de alcanzar con éxito
el Sistema Integrado de Gestion Documental; el cual tiene como objetivo ejecutar
la politica en el desarrollo de sus actividades y se compromete a incorporar y
mantener actualizado dentfro de su plan general de capacitacion un programa
especifico de gestion documental a través de la direccidon de Talento Humano.

Realizd Reviso Aprobo

DRA. YOLIMA VARGAS JIMENEZ DR. JORGE EDUARDO SUAREZ GOMEZ
R b o oA L PE. OFICINA ASESORA DE GESTION ([l AGENTE ESPECIAL INTERVENTOR
ESTRATEGICA RESOLUCION.




