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- Red salud se compromete a aplicar los criterios legales, técnicos y organizacionales direccionado para el desarrollo de la Gestion |
- Documental; a través de los procesos de planeacién; produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencias, disposicion final,
preservacion y valoracién; garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién producida y recibida por Ia
- entidad, en sus diferentes medios y soportes; el cual tiene como finalidad el cumplimiento enmarcado en el Sistema Integrado de
| Gestlon y 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. - |

2. Normatividad que soporta la politica S

- o Constitucion Politica de 1991.

; Ley 594 del 2000- Ley General de Archivo.
e Acuerdo 049 del 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”. |
e Acuerdo 056 del 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.
. - !

e« LEY 715 DE 2001 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los |
| articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para |

organizar la prestacion de los servicios de educacién y salud, entre otros.” |
Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica |

Nacional y se dictan otras disposiciones”. |
Decreto 1080 de 2015, libro Il parte VII Titulo Il CAPITULO V — Gestion documental. “Por medio del cual se expide el Decreto |

!

Unico Reglamentario del Sector Cultura”.
o UNE-ISO 31301 Nuevo estandar para la gestiéon cocumental. |
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3. Alineacion con el direccionamiento estratégico.

]
~Plataforma estratégica

T ——— e . et

Desde su mision: Contribuir al mejoramiento de la salud de nuestros usuarios, integrando la gestion
clinica y de riesgo, la educacién, humanizacion e investigacion, buscando la mejora continua para el
beneficio de la comunidad.
'Desde su Vision: En el afio 2028, seremos reconocidos por un capital humano comprometido con la
atencién Calida, Segura y Humanizada; sumando al fortalecimiento de la Academia y |a Investigacion.
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' Objetivo Estratégicos
|
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Obijetivo estratégico: Fortalecer la gestién Organizacional con el propdsito de satisfacer las necesidades
de los grupos de interées.
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4. Objetivos

—

Objetivo a alcanzar

Indicador de evaluacion

—————
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4 Nombre del indicador 78 Formula | Periodicidad
Busgay dUna mayor eﬁciengia Transferencias primarias
:?szc;:gsg,va fo?tglelc?ieriggcmlg Porcentaje de Traslado de |ejecutadas /  Transferencias
dstarna da s dsrsckiosdalos documentos primarias programadas 100 Mensual
| ciudadanos, los servidores
| ELS'?;'SSS I); Iaforﬁgg%?\deje dg Numero de historias clinicas |
[ a{renci: O oz Porcentaje de gestion a las | gestionadas y entregadas al Mensual
‘ inforrgacién dg s vaasmsinidid solicitudes de historia clinica usuario en el periodo / Numero de
, solicitudes de historia clinica en el
- en general. periodo*100
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5. Definiciones para el entendimiento de la politica : i e oy Siol
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' ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar la informaciéon que conservan los archivos |
publicos, en los términos consagrados por la Ley. ’

' ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: 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

' nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra 'y del que se le confia en custodia. |

o— — -

' ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa.

? 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.

" ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que, por decision |

del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar 12 documentos histéricos recibidos por donacion, deposito |

- voluntario, adquisicion o expropiacion. |

—— - T— SS—— Pr— -
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' CICLO DE VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o 3‘
recepcion, hasta su disposicion final. |

COMITE INTERADMINISTRATIVO: Grupo asesor del alta Direccién, responsable de cumplir y verificar el cumplimiento las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y

técnicos de los archivos.
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COMUNICACIONES OFICIALES:
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| Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a |
~una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del |

término “correspondencia”, hasta el momento en que se adopt6 la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo |
60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién. |

|
: CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental,

en la cual se identifican y establecen |
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico funcional de la entidad productora.

eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

' DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion

producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus |
actividades o funciones.

. Registro de la informacién generada, recibida. almacenada, y comunicada por
medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de

sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Informacién en otros soportes.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas icas, tendi ificacic - it |

- de la documentacién producida 13 y recibida por las entidades, des
- utilizacion y conservacion.
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REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar
o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

RESPONSABILIDAD DE LA GESTION DE DOCUMENTOS: La gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa
- del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado: por lo tanto, es
responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas,
aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las respectivas |

entidades publicas.

 RESPONSABILIDAD ESPECIAL Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS: Los servidores publicos, al '
desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a |
las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad |

~a que haya lugar en caso de irregularidades.

- RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS: El servidor publico sera
- responsable de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio |

- de sus funciones.

| TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna
- el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

' TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de '
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

e
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_Esta politica se desplegara en toda la organizacion a través del plan estratégico de comunicaciones de la ESE.

. A ————— e e e ——— | —" . . g —

i 7. Implementacion i i e e R Ay is LS AR D T e A S 1

_Esta politica se implementara a toda la organizacién bajo |a responsabilidad de la Coordinadora del Archivo.

8. Elaboracion y aprobacion E 2 R gy o
Elaboro Aprobo Item Justificacion Fecha Version
e Modificado i)
' Lia Esneda Mufioz | José Antonio Correa Lépez
Coordinadora Archivo Gerente |
Firma No aplica Documento Inicial 17/03/2025 1
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