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1. INTRODUCCION

En el presente documento se estructura, formula y presenta la politica de Gestion Documental del E.S.E. Hospital San
Jerénimo, E.S.E. para su discusion y 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 gestion 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 documentacion e informacion que sirve como soporte al

cumplimiento de la mision de la entidad y la constitucion de su patrimonio documental.

La creacion de esta politica tiene como inspiracion, por un lado, la conciencia institucional del E.S.E. Hospital San
Jer6nimo de Monteria, de la importancia de sus documentos e informacion como evidencia de gestion y parte del
patrimonio documental y por otra el compromiso necesario en el marco de la responsabilidad que sefiala la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos”, en su articulo 12 como parte de la administracion plblica, en la gestion de los
documentos y la administracion de sus archivos. El Gobierno Nacional, a través del Decreto 2609 de 2012 en su

articulo 6 sefiala la obligacion de toda entidad publica de formular una politica de gestion de documentos.

2. JUSTIFICACION

El presente documento se formula una politica de gestion documental en cumplimiento a lo establecido en el articulo
6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada con el

Plan de Accion y el Plan de Gestion Documental.

En este sentido, el E.S.E. Hospital San Jerénimo de Monteria, debe regirse por las normas que en materia archivistica
que expide el Archivo General de la Nacion quien es el ente regulador de la archivistica, y no caer en una inadecuada
practica en los procedimientos archivisticos y en el marco de la responsabilidad que sefiala la ley 594-2000, al igual
que el decreto 2609 de 2012 en su art.6 C. '

3. OBJETIVO

Definir los lineamientos requeridos para la gestion documental en los procesos archivisticos de produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion documental, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos de la
entidad, disefiados para garantizar la organizacion y disponibilidad de la documentacion e informacion, facilitando el

acceso y consulta por parte de los usuarios,
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4, ALCANCE

Aplica para toda las areas y documentos que la organizacion genere o reciba en ejercicio de los procesos misionales,
estratégicos, de apoyo o de seguimiento y control, igualmente para los procedimientos definiendo en la politica de

Gestion Documental del E.S.E. Hospital San Jerdnimo.

5. RESPONSABLE:

Gerente, Subgerentes, Jefes de Areas y Auxiliares de Archivo

6. CONDICIONES GENERALES.

ENTORNO Y ASPECTOS INSTITUCIONALES

EI E.S.E. Hospital San Jeronimo de Monteria, tiene por mision, ofrecer servicios de salud de baja y mediana complejidad
con criterios de calidad y calidez a la poblacion en general. La gestion documental es un componente fundamental
para alcanzar la vision; el cual sera reconocida como una institucion acreditada y con proyeccion de documento
digitales y por ende bajo los parametros de un programa Archivistico, adaptado a todas las normas del Sistema
Gestion de Calidad, con el fin de garantizar su acceso y permanencia en el manejo de los archivos segln lo
direccionado en las tablas de retencion documental. El cual la ESE; esta constituida por los aspectos institucionales
como:

MISION

El E.S.E. Hospital San Jeronimo, Somos una empresa social del estado de mediana y alta complejidad que presta
servicios de salud a la poblacion del departamento de Cordoba y su area de influencia, con un equipo tecnolégico y
humano altamente calificado, con enfoque cientifico, universitario e investigativo, garantizando una atencion integral,
con calidad y trato humanizado, en armonia con el medio ambiente.

VISION

El E.S.E. Hospital San Jeronimo de Monteria, Seremos en el 2025 la mejor Empresa Social del Estado prestadora de
servicios de salud, con altos estandares de calidad proyectandonos a la acreditacion.

PRINCIPIOS

Calidad, Eficiencia, Equidad, Humanizacion, Sostenibiﬁdad, Trabajo en Equipo, Integralidad, Oportunidad.

VALORES

Humanismo, Honestidad, Responsabilidad, Compromiso, Respeto, Solidaridad, Lealtad.
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7. POLITICA:

VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL :

La Politica de Gestion Documental rige a partir del momento en que sea aprobada por el Comité Interno de Archivo,

Comité de Gestion y Desempefio en la E.S.E. Hospital San Jeronimo de Monteria.
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

La E.S.E. Hospital San Jeronimo de Monteria, como entidad publica, adoptaré y aplicara las mejores practicas de
Gestion Documental como se dispone en el decreto 2609 de 2012, la ley 594 art 12; la administracion sera la
responsable de la gestion de documentos y de la administracion de sus archivos; orientadas a la organizacion y custodia
de sus documentos a través de los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite, disposicion final, utilizando
las nuevas tecnologias de informacion, programas de gestion electronica de documentos, elaboracion de inventarios
que permitan la recuperacion de la informacion garantizando la integridad, autenticidad, disponibilidad y
confidencialidad en el marco del sistema de Gestion de Calidad de la entidad, la estrategia de Gobiemo digital, todo
en correlacion con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacion.

LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

La E.S.E. Hospital San Jerdnimo de Monteria, se compromete en adoptar las mejores practicas Archivistica, orientadas
a la organizacion y custodia de sus documentos, a través de la utilizacion de las nuevas tecnologias de informacion,
programas de gestion electronicade documentos, elaboracion de formatos e inventarios que permitan la recuperacion
de la informacion en tiempo real.

Los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental, los cuales se desarrollan en concordancia al Plan
Institucional de Archivo (PINAR), al Programa de Gestion Documental (PGD) y demas programas en toro a la funcion
archivistica.

La E.S.E. Hospital San Jeronimo de Monteria, reconoce que sus documentos constituyen una fuente historica de
informacion y hacen parte del patrimonio cultural de la Institucion, por lo tanto, transferira al Archivo Historico de la

entidad de conformidad con el proceso de valoracion, que adquieran trascendencia historica.
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Capacitar a sus funcionarios de la E.S.E. Hospital San Jerénimo para concretarse la politica de gestion documental y

construir una cultura de buenas practicas archivisticas para el manejo de los documentos y la informacion, hasta su

disposicién.

8.

DEFINICIONES:

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y

organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con

el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

v

Documento: Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.
Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar fa informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.
Ciclo de vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan l0s documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a
su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.
Proceso de Gestion Documental
El E.S.E. Hospital San Jeronimo, identificara, definira e implementara las mejores practicas en torno a los
procesos archivisticos y de gestion documental relacionadas con la elaboracion, tramite, distribucion,
organizacion, ordenacion, clasificacion, descripcion, _ consulta, custodia conservacion preventiva y
disposicion final de los expedientes y los documentos de archivo independiente de su soporte y medio de

creacion.
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v Conservacion de la memoria Institucional
La preservacion de documentos en archivo de gestion, manejado mediante soportes electronicos y en fisico,
la administracion, estado y mantenimiento de las areas y depositos de archivo de gestion y del central o
intermedio; se viene realizando una debida limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depositos de archivo, garantizando la conservacion preventiva, la custodia, la recuperacion
y disposicion de la memoria institucional de la gntidad, implementando las mejores préacticas que permitan la
mejora continua de los procesos de conservacion.

v' Transferencias Documentales
Este proceso hace referencia a los lineamientos para las actividades encaminadas a transferir los documentos
durante las diferentes fases de archivo (Gestion, Central e Historico), se realizara las transferencias primarias
y secundarias de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental, mediante el formato
FUID.
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