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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Resolucion 312 del 17 de Septiembre de 2021

“Por medio de la cual se establece la politica de GESTION DOCUMENTAL del
HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO E.S.E.”

El Suscrito gerente del HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO E.S.E. en uso de

sus atribuciones legales vy,

CONSIDERANDO QUE,

Que, mediante la Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 74 Establece que
todas las personas tienen derechos a acceder a los documentos Publicos, salvo los
casos que establezca la Ley.

Que mediante la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones, contiene reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica a entidades del Estado en todos sus érdenes y niveles,
y de aguellos particulares que presten funciones publicas.

Que mediante la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”, establece como obligatoriedad la elaboracion e implementacién
de un programa de Gestion Documental en todas las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas, y como prerrequisitc a la elaboracién del Programa
de Gestidn Documental es la aprobacion y adopcién de una Politica de Gestidn
Documental.

Que el Decreto 2609 de 2012, establece en el Articulo 6, que las Entidades publicas
deberan formular una politica de Gestién Documental en cumplimiento de lo del (hoy
incorporado en el Decreto unico1080), ajustada a la normatividad archivistica y la
normatividad de la entidad, vigentes, alineada con el plan estratégico, el plan de accién
y el programa de Gestion Documental -PGD.

Que en el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del sector cultura expedido por el
Ministerio de cultura, Contiene en su Capitulo Hl Patrimonio Archivistico los elementos
relacionados con la politica.”

Que la resolucion 5095 de 2018, adopta el manual ambulatorio y hospitalario de
Colombia, versién 3.1. y dentro de su estadndar 150 solicita que la gestién de la
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informacion relacionada con los registros clinicos, sea en medio fisico o electrénico,
garantiza la calidad, la seguridad y la accesibilidad de los mismos.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPCION: Adoptar la politica de GESTION DOCUMENTAL
del Hospital Regional de Sogamoso E.S.E.

ARTICULO SEGUNDO: OBJETIVOS: La politica de GESTION DOCUMENTAL del
Hospital Regional de Sogamoso E.S.E., tendra como objetivos:

OBJETIVO GENERAL

Definir las directrices y lineamientos generales para los procesos y procedimientos que
comprenden la gestion documental, garantizando que el Hospital Regional de
Sogamoso E.S.E., cumpla de manera adecuada con minimo el 90% de los procesos
archivisticos de planeacién, produccion, gestion, tramite, organizacién, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién documental para
soportes fisicos, electrdnicos y cualquier otro tipo de documentos que proporcionen
informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Determinar los estandares, ia metodologia y los procedimientos, para la
creacion, uso, mantenimiento, retencidon, acceso y preservacion de los
documentos (fisicos o electrénicos), en desarrollo del sistema de Gestion
Documental institucional, definiendo las areas responsables de la produccion
de los documentos para su control y adecuada organizacién cumpliendo Ia
misién de la entidad.

2. Fomentar las buenas practicas en la gestion de los documentos que la
institucion genera en desarrollo de sus actividades misionales observando los
parametros de MIPG, seguridad de la informacién, austeridad del gasto uy
transparencia administrativa para su articulacién con las politicas internas del
Hospital.

3. Fomentar el uso y apropiacion de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones como soporte de la gestion documental procurando ia
reduccion del uso de papel, la eficiencia y la confiabilidad de en los procesos
documentales soportados digitalmente y promoviendo practicas de
transparencia administrativa
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ARTICULO TERCERO: ALCANCE: La Politica de gestidon documental del Hospital
Regional Sogamoso E.S.E., incluye, integra y armoniza las disposiciones a ser
aplicadas en los diferentes procesos de gestiébn documental y administracion de
archivos en soportes fisicos y electrénicos, siendo adaptable para todos los procesos
institucionales y colaboradores (funcionarios, contratistas y empresas subcontratadas)
del hospital.

ARTICULO CUARTO: RESPONSABLES: La politica de gestion documental es
transversal a todos los procesos de la organizacion, su cumplimiento y
direccionamiento de estrategias se logra a través de los lideres de cada proceso, el
Comité de Gestion y Desemperio y del grupo de Gerencia de la Informacion del equipo
de Acreditacion del Hospital Regicnal Sogamoso E.S.E. quien formula, coordina,
realiza seguimiento, planes de mejoramiento y evaluacion de la Politica de Gestion
Documental, a través de los siguientes funcionarios:

Lider técnico (Lider Proceso Gestion documental)

El liderazgo técnico de la politica es asumido por el Grupo de Gestion documental;
quien propondra las acciones pertinentes para implementar la politica, de forma
articulada y armonizada junio con la Oficina de Planeacién y Gestién Internacional,
Oficina de Control Interno, Grupo de Tecnologias de Informacidon Comunicacion y
demas areas productoras.

Lideres funcionales
a. Gerente, Sub gerentes, Lideres de proceso.

Seran responsables de apoyar, aceptar y garantizar que el personal a su cargo cumpla
la Politica de Gestion Documental. De igual forma es su deber reportar cualquier
incidente de seguridad de la gestion de registros de informacion que tenga
conocimiento, por los medios y formas establecidos para ello.

b. Lider de Talento Humano

En aplicacidon de la funcidon de “Disenar y administrar los programas de formacién y
capacitacion, de acuerde con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion
y capacitacion”, el lider de talento humanc es responsable de incluir y gestionar la
capacitacion a funcionarios frente a los temas asociados a la efectiva, eficaz y eficiente
gestion de informacion que le sean requeridos por parte del lider técnico de la politica.

C. Oficina de Control Interno
En cumplimiento de su funcién de *Verificar el cumplimiento de las politicas, normas,

procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Ministeric, recomendar los
ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su implementacion.”, hacer
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seguimiento al cumplimiento de la Politica de Gestion Documental y Administracion
de Archivos.

d. Grupo de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Esta area tiene dentro sus funciones adelantar el disefo y mantenimiento de
directrices para la Adopcidn de Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA), la definicién de mecanismos técnicos de autenticacion, gestion y
preservacion de documentos digitales, acorde con el Modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos que defina la entidad.

Servidores publicos:

Todo funcionario o contratista de la entidad es responsable por el cumplimiento de las
politicas de gestion documental y administracion de archivos, en aplicacion a lo
establecido en el “Cédigo Unico Disciplinario, Ley 1952 de 2019”. Asi como reportar y
sugerir las acciones de mejora relacionadas con la gestion documental vy
administracion de archivos institucionales en soportes fisicos y electrénicos asociados
a la totalidad de tramites, servicios y procesos institucionales.

ARTICULO QUINTO: DEFINICIONES: EI Hospital Regional de Sogamoso E.S.E,
adopta la terminologia para la POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

Se establecen las siguientes definiciones:

e Acceso: El derecho, oportunidad, 0 medios para encontrar, usar o allegarse a
documentos y / o informacion.

« Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales
digitales de archivo. Es decir, que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto
original o en tanto que copie conforme y fiable de un original, realizada mediante
procesos perfectamente documentados.

+ Autenticidad de archivos: Un registro auténtico tiene:

v Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (informacién descriptiva)
asociados con un registro.

¥ Integridad: registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado
dentro de un sistema.

¥v" Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar
registros a lo largo del tiempo y en entornos tecnologicos cambiantes.
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* Captura de registros: Los procesos involucrados en ia captura de registros
incluyen: registro, clasificacién e indexacioén.

» Ciclo del documento: Son las etapas que pasan los documentos desde su
proceso de creacion hasta su disposicidon final, siendo esta su eliminacién o su
conservacion permanente. Esto se debe lievar a cabo con base en los criterios
establecidos desde su creacion por cada entidad o los valores adquiridos con el
transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de
cada documento.

¢ Clasificacién de archivos: Los registros se clasifican de acuerdo con las funciones
y actividades de la entidad, que generan los registros. Este enfoque funcional a la
clasificacion, significa se puede utilizar para una variedad de propositos de gestion
de registros, incluidos los requisitos de evaluacién y eliminacién, almacenamiento
y seguridad, y el establecimiento de permisos de usuaric. Ademas de proporcionar
una base para la indexacion.

¢ Disposicién de los documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacidon temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas
de valoracion documental.

+ Documentacién: Conjunto de documentos que describen las operaciones,
instrucciones, decisiones, procedimientos y reglas de negocio relacionados con una
funcidn, proceso u operacién dada.

» Formato Unico de Inventario Documental: Constituye un instrumento archivistico
de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series
0 asuntos de un fondo documental.

+ Gestidon de registros: Accidn relacionada con el ciclo de vida de un registro,
incluida la creacién, captura, almacenamiento, indexacion, recuperacion,
transferencia, conservacion y eliminacion.

» Gestidon y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcidn (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resclucion de los asuntos.

» Integridad puablica: Consiste en la unién y coordinacién de acciones que se D
desarrollan por parte de las entidades, los servidores y los ciudadanos. Segln el
economista estadounidense Anthony Downs. Entendiéndose esta como una
caracteristica personal, que en el sector publico también se refiere al cumplimiento

Res 31272021



Haspital Regional de Segamoso
Empresa Social del Estadoc

de la promesa que cada servidor le hace al Estado y a la ciudadania de ejercer a
cabalidad su labor.

¢ Metadatos: Un conjunto de datos que describe y proporciona informacién sobre
otros datos. Esta informacion se utiliza para describir el contexto y la estructura de
los registros y su gestién a través del tiempo. Los metadatos ayudan a facilitar la
identificacion, localizacion, retencién y eliminacién de registros. Un registro sin
metadatos es imposible de probar como autentico y, por lo tanto, esta incompleto.

+ Migracién: Transferencia de registros de una configuraciéon de hardware o software
a otra o de una generacion de tecnologia a otra. La migracion es a veces necesaria
para los registros digitales debido a la obsolescencia tecnolégica o la degradacion
de los medios.

¢ Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion, de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefo de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diploméatico y su
registro en el sistema de gestidon documental.

¢ Preservacion: Totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan [as
actividades destinadas a asegurar la estabilizacidn fisica y tecnolégica. Asi, como
la proteccion del contenido intelectual de materiales (datos, documentos o

archivos). Véase también: “preservacion de documentos de archivo”, “preservacion
de objeto persistente”.

¢ Preservacién a largo plazo: conjunio de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidbn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

e Registros: Tipo especial de documento que proporciona evidencia con la
conformidad de los requisitos. Asi, como de la operacion eficaz del Sistema de
Gestion de Calidad (NTC SO 9001:2015).

+ Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA): Es una
herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de
archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo
tradicionales.

» Transferencia documental: Es la etapa de analisis y preparacién del conjunto de
expedientes y series documentales, para su traslado sistemético, una vez que éstas

-
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han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas de valoracion segun
cada una de las etapas del ciclo vital de los documentios.

Valoracion: Proceso permanente y contindo, gue inicia desde la planificacidon de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del

archive y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o
definitiva).

ARTICULO SEXTO: DEFINASE LOS SIGUIENTES COMPONENTES DE LA
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL: El HOSPITAL REGIONAL SOGAMQOSO
E.S.E. reconoce la importancia de integrar en forma armonizada los diferentes
procesos, instrumentos archivisticos, con la normatividad técnica, ademas de
instaurar planes y programas requeridos para la creacién, uso, mantenimiento,

retencion, acceso y preservacion de la documentacion institucional, independiente de
su soporte 0 medio de creacion.

La integracion y articulacion de dichos componentes se estructura bajo el siguiente

esquema en donde se asocian las diferentes dimensiones técnicas, procedimentales
y normativas:

llustracion 1, Componentes de la Gestion Documental

«Contingencia de
Archivos

*Normatizacion de
formas y formularios
(fisicos - efectronicos)

«Verificacion aplicacion
TRD

«Descripcion
archivistica

s Auditoria y control

=Plan de conservacion
documental

splan de preservacion
digital a largo plazo

«Ley 594 del 2000
*Norma NTC - 150 15489
*Norma NTC - iSO 30300

*Planeacion
+Plan institucional de

N *Produccion
Archivos -PINAR _ Gestion y

*Programa de Gestion Tramite
Documental -PGD

*Organizacion
*Transferencia

»Tablas de Retencion
Documental -TRD

I «Disposicion d
*Cuadros de Clasificacion Defumer?tos &
Documental - CCD val ;
»>
eInventario Documental alaracion
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Como parte de las actividades de la gestidn Documental, la ilustracidén anterior
especifica la integracion de la legislacion con los programas especificos que buscando
estrategias disminucion de la produccion de documentos en soporte papel propenden
por realizar una intervencidn a la organizacion actual, con el fin de articular los
instrumentos con los procesos de archivo, como o explica la siguiente tabla:

. Programa de
Planeacion iﬁ?ii@?ijgmﬁ:e gont_ingencia de
rchivos
. Programa de
normalizacion
ncorporacion . FPrograma de de formas y
i Gestion documental (PGD) | formularios
Produccidn iy g
Tabla de Retencion | electrénicos.
Documental (TRD) . Programa de
Documentos
vitales o esenciales.
. Tabla de Retencion
Documental
(TRD) . tf’,rograma de
. Mapas de procesos venﬁc.aclc?r} a
' Gestion y ~ Flujos la aplicacion de TRD.
egistro Tramite documentales — descripcidn * fi g’rograma de
de las funciones de las ges ‘on sta
unidades Administrativas el%%’irrg(:ir:; gss
. Tablas de Control )
de Acceso (TCA).
. Cuadro de . Programa de
Clasificacion Documental verificacion a
. e | {CCD). la aplicacion de TRD.
Clasficacion Organizacion Tabla de Retencion |« Programa de
Documental descripcién
{TRD). archivistica.
. Mapas de procesos
- Flujos
signacion documentales — descripcion
e Categorfas de | Gestién y de las funciones de las P"’.Qra"”.? de
A . verificacion a
ccesoy Tramite. unidades la aplicacion de TRD
eguridad . Administrativas. )
Tablas de Control de
Acceso (TCA)
dentificacion del | Disposicién | Tabla de Retencion Programa de
po de de Documental verificacion a
isposicion documentos | (TRD). la aplicacion de TRD.
Tabla de Retencidn Programa de
Imacenamiente | Organizacidn | Documental verificacion a
(TRD). la aplicacion de TRD.
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- Programa de
descripcion
. archivistica.
Transferencia Tabla de Retencidn . Programa de
Daocumental archivos
(TRD). descentralizados.
. Pian de
preservacion digital a
. large plazo.
Preservacion gizfr::nz?tencmn . Programa de
a largo plazo (TRD) reprografia.
. Programa de
documentos
especiales.
:Flujosl\/lapas de procesos . E'T”rograma de
documentales — descripcion Iverlﬂcl?acpl} a de TRD
Usoy Gestion y de las funciones de las @ aplicacion de ’
trazabilidad tramite unidades L dPrograma de
. Administrativas. ggiﬂ?nnenteo S
Tablas de Controt de -
Acceso (TCA) electronicos
. Programa de
Conservacion
Modelo de requisitos para Documental.
Preservacion |la gestion . Pian de
alargo plaze | de documentos preservacion digital
Disposicion electronicos. a largo plazo.
. Programa de
reprografia.
Tabla de Retencion
Valoracion Documental s Programa de
{TRD) Auditoria y Control

Tabla 2, Articulacidn de la Gestion Documental.

ARTICULO SEPTIMO: COMPROMISO: E! Hospital Regional de Sogamoso E.S.E. se
compromete aplicar los criterios legales, técnicos y organizacionales para la gestion
de documentos e informacién en sus diferentes soportes, garantizando la integridad,
autenticidad, veracidad, acceso y fidelidad de la informacién que produce, recibe y
tramita, por medio de la apropiacidn de los procedimientos establecidos en materia de
gestidon documental e instrumentos archivisticos.

ARTICULO OCTAVO: PASOS PARA LA SENSIBILIZACION Y CAPACITACION:
Las técnicas para la sensibilizacion y capacitacion implementadas en el Hospital
Regional Sogamoso E.S.E. aprovechan al maximo los avances tecnoldgicos,
empleando sistemas que brinden facilidad de uso y acceso, escalabilidad y que sean
aprovechadas por todos los niveles de la institucion.
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e Estrategias
Estrategias para las acciones de sensibilizacién
Comunicacion interna

Considerando que el plblico objetivo es todo el personal del hospital, se utilizaran
estrategias de comunicacion interna, en forma directa y personal con los trabajadores
del Hospital Regional Sogamoso E.S.E. a través de charlas, talleres con apoyo de
elementos impresos 0 audiovisuales orientados a sensibilizar a los participantes.

» Actividades
Acciones Motivacionales

Tienen como objetive informar y sensibilizar al personal del hospital, respecto a la
implementacion de la politica realizando [as siguientes acciones:

» Charlas de sensibilizaciéon
» Visitas del comité de control interno
» Reunicones Periddicas con el personal

Acciones de Informacidn
» Desarrollo material grafico
» Afiches
> Boletines
» Espacio Virtual

Dentro de las técnicas implementadas, en términos de espacio virtual, por el hospital
encontramos las siguientes:

» Permite el entrenamiento a distancia y al mismo tiempo
interaccion con el proceso en tiempo real.

3 B . . . p
. * permite una vez dispuesto el material, realizar pruebas y
mediciones en compania del lider, por medio de las plataformas :
actuales para capacitacion {Google meet, zoom microfost teams)

\

* Permite mayor interaccion, promueve la solucion a dudas y genera
espacios de dialogo para posibles mejoras

_/
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Actividades de Capacitacion
Talleres de Capacitacion

Tienen como propdsito proporcionar al personal conocimiento sobre, los principios,
conceptos, estrategias e instrumentos de la politica de gestion documental, buscando
ser fuente de acompafiamiento en todos los procesos, para las actividades de
planeacién, produccion, gestion, framite, organizacién, transferencia, Disposicién de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

ARTICULO NOVENO: IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL: La politica de gestion documental en el Hospital Regional
Sogamoso E.S.E., cumpliendo con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 de la
Funcién publica, busca establecer directrices para la gestion de la informacion fisica
y electrénica, funcionando como un conjunto de estandares para la gestion de la
informacién en cualquier soporte, instaurando una metodologia que “controle” la
creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
con una adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de tecnologia, |a oficina
de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacion.

Estas directrices son:

+ Disefar, poner en marcha y fortalecer bajo la orientacién y coordinacion dei
Comité interno de archivo.

» Regular la gestién de documentos electrénicos en la administracion piblica; es
decir se fortalecera el desarrollo de normas, planes, programas y
procedimientos para la modernizacion de archivos, en pro de las entidades, en
materia de seguridad, interoperabilidad y migracién de los documentos
electronicos

o Consolidar el fortalecimiento institucional del Archivo General de la Nacién para
el adecuado cumplimiento de la misién de la Entidad, la formulacion de las
politicas archivisticas, fortalecimiento de la funcidn archivistica y aplicacién de
la funcidén de inspeccién vy vigilancia por parte de la entidad hacia los actores
gue integran el Sistemas Nacional de Archivos.

+ Normalizar y adoptar estandares que contribuyan al trabajo interinstitucional en
gestion documental electronica, gestion de archivos electrénicos y en la
distribucion e intercambio de documentos entre los diferentes sistemas de
informacién del Estado

ARTICULO DECIMO: INTEGRACION CON OTRAS POLITICAS Y CON LA
PLANEACION ESTRATEGICA: La Politica de Gestion Documental, se articula con
ia Vision Institucional por cuanio la misma busca brindar servicios con altos
estandares de calidad, el bienestar de nuestros usuarios, sus familias y el medio
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ambiente con responsabilidad social, asegurando el adecuadc manejo de la
informacion.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: RECURSOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
POLITICA DE POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL: En la Planeacion
Presupuestal del Hospital, se incluirdn los recursos requeridos para garantizar la
implementacion de la presente Politica, asegurando el apoyo financiero, fisico,
tecnologico y de Talento Humano para el logro de los objetivos aqui planteados.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: INDICADORES QUE MIDEN LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL: Los indicadores qgue miden [a politica de Gestidon
Documental son los siguientes:

% Comunicaciones Oficiales Tramitadas en el Software de Ventanilla Unica

% Organizacion de Archivo Central e Historico

% Transferencias Documentales Realizadas a Archivo Central

% Tablas de Retencion Aplicada Correctamente en todos los procesos de la
Institucion

e % Historias Clinicas Tramitadas

ARTICULO DECIMO TERCERO: DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

s Politica de Gestibn Documental del Ministerio de Minas y Energia —
MINENERGIA, septiembre 2019

ARTICULO DECIMO CUARTO: VIGENCIA Y DEROGATORIAS: La presente

resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidn y deroga las demas disposiciones
que le sean contrarias.

Dada en Sogamoso, a los 17 dias del mes de septiembre del afio 2021.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

En constancia firma,

SHEYLA FANORY CA!CED6 RINCON
Gerente

ospital Regional de Sogam©oso E.S.E.

Proyecto y elaboro: Juan David Riveros/Lider de Gestion Documentai/@
Reviso: Reviso: Oscar Dagid Joler/ Asesor de Planeacio@
Iris Adriana Mojl arvajal/Asesor de Calidad y Prografas Especiales

Claudia Marina Gargia/ Subgerente Cientifica @
Diege Fermando Fuquen F./Subgerente Administiativo y ﬁnanciero-ﬂ;? f Zé
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