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INTRODUCCION

Segun el Archivo General de la Nacion “La politica de Gestién Documental en el
Estado Colombiano, acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, y
el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 6, debe ser entendida como el conjunto de
directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para
la gestion de la informacion fisica y electronica, un conjunto de estandares para la
gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de
informacion y documentos, una adecuada articulacién y coordinacion entre las
areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de la informacion.

Esta politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con
el plan estratégico, el plan de accién y el plan institucional de archivos — PINAR y
debera estar documentada e informada a todo nivel de la entidad”.

1 En el presente documento se plasma la Politica de Gestion Documental para la
Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E, formulada en el marco normativo legal
vigente y las normas técnicas que establezcan los estandares para la gestion de los
documentos sea cual fuere el tipo de soporte en que se encuentren y se articula con
otros estandares como el sistema integrado de gestion de calidad; con el fin de
mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando una satisfaccion de los
diferentes usuarios de la Entidad.

La Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E, con el propdsito de salvaguardar el acervo
documental que gestiona en el marco del cumplimiento de sus funciones y
competencias asignadas de acuerdo con el articulo 2 del decreto 2897 de 2011
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se propone
adoptar los lineamientos establecidos en marco normativo y técnico que garantice
la adecuada conservacion, preservacion y disposicion para consulta de los
documentos de archivos fisicos y electrénicos, en concordancia con lo dispuesto
por la Ley 594 de 2000, asi como, proporcionar las condiciones que permitan la
modernizacion institucional, garantizando la transparencia y los derechos a los
ciudadanos mediante el adecuado manejo de la informacion en la entidad.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar pautas, estandares, metodologias, procedimientos, para la creacion,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion, definiendo
responsables que faciliten la gestion de los documentos.

Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e
informacion de manera integral con las politicas de cero papeles, gobierno Digital 2,
seguridad de la informacion y austeridad del gasto.

DESCRIPCION GENERAL DE LA POLITICA

La Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E adopta como Politica de Gestion
Documental el desarrollar una eficiente, agil, efectiva, oportuna y correcta gestion
de los documentos e informacion generada, cumpliendo con las normas y
metodologias vigentes para construir un sistema de informacion accesible de la
sociedad que garantice el goce efectivo de los derechos y libertades, por lo que se
reconoce la importancia de los documentos recibidos y generados en cumplimiento
de su mision y como insumo para la toma de decisiones, a través de una apropiada
planificacion en la administracion de los documentos, manteniendo la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad bajo parametros técnicos de organizacion,
seguridad, conservacion y disposicion, facilitando el acceso a la documentacion,
priorizando la transparencia de las actuaciones administrativas y la preservacion del
patrimonio documental de las entidades del sector.

Esta politica se encuentra alineada con el mapa de Proceso de la entidad respecto
al apoyo que se brinda desde la Gestion Documental para garantizar una gestion
publica eficaz y transparente.

De esta manera, la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E:

- Conformard los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y los principios
archivisticos de procedencia y orden original.

- Fortalecera su sistema de gestion documental mediante la formulacion,
aprobacion, publicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos para la
gestion documental.

- Adoptara los principios generales que rigen la funcion archivistica.

- Propendera por el cumplimiento de los principios del proceso de gestion
documental.
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- Garantizara la apropiada conservacion, preservacion y disposicion del documento
para su consulta en cualquier medio de soporte en que éste se encuentre.

- Establecera responsabilidades que cada dependencia debera propender respecto
a la conformacion, organizacion (Clasificacion, ordenacion y descripcion) custodia
de los expedientes y documentos de archivo en el ciclo vital.

- Acogerd los criterios, normas técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion,
organizacion, transferencia, conservacion y servicios de sus archivos publicos,
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley General de archivos y sus disposiciones
reglamentarias.

RESPONSABILIDADES
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Alta Direccién

La alta direccion de la entidad establecera la politica de gestion documental y
verificara su integracién con el resto de las politicas de la organizacion.

Los responsables de los procesos misionales, de apoyo, de evaluaciéon y
control

Todos los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y control,
aplicaran la politica de gestion documental al interior de la entidad y garantizaran el
ejercicio de los derechos reconocidos a los ciudadanos. Verificaran la difusion y
entendimiento de la politica de gestion documental y de los procedimientos
relacionados entre todo el personal a su cargo, para que conozcan las hormas que
afecten el desarrollo de sus funciones.

Asi mismo, los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y
control determinardn sus necesidades en cuanto a periodos temporales de
utilizacion de la informacion, cantidad de series y criterios de seleccion y eliminacién
de documentos, contribuyendo asi a la elaboracién de las normas de conservacion
de las series documentales que son fruto de los procesos que gestionan.

Responsables de la planificacion, implantacidén y administracion del programa
de gestién documental

Los funcionarios que hagan parte de la gestion documental y de archivo son
responsables del disefio, la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de
gestion documental, asi como de la formacion de usuarios en dicha materia y en las
operaciones que afecten a las practicas individuales.

Adicionalmente, también forman parte de esta categoria los administradores de
sistemas de informacion, quienes son responsables de garantizar que toda la
informacion sea precisa y legible y que esté a disposicion del personal autorizado
para acceder a ella siempre que se necesite.

Los funcionarios del Grupo de Gestién Documental de la Unidad de Salud de Ibagué
USI E.S.E, en colaboracion con los responsables de los procesos, llevan a cabo la
identificacion y valoracion documental, establecen los cuadros de clasificacion y las
reglas de conservacion de las diferentes series documentales y participan en la
planificacion y la implementacion de las politicas y procedimientos de gestion
documental.
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El personal implicado en las tareas de gestidon

El personal implicado en las tareas de gestion administrativa y operativa, categoria
que incluye a todos los funcionarios no encuadrados en las anteriores, son
responsables de mantener documentos de archivo precisos y completos sobre sus
actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas de informacion que tratan
documentos analogos y electronicos, y de suministrar la informacion requerida por
el Sistema de Gestion Documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de la
normativa.

PRINCIPIOS GENERALES. LOS PRINCIPIOS GENERALES QUE RIGEN LA
FUNCION ARCHIVISTICA SON LOS SIGUIENTES. (Ley 594 de 2000)

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de
la documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente
de la historia; Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del
Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la
participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los
afecten, en los términos previstos por la ley

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la
administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su
vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la
identidad de la Entidad.

c) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable
para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la
administracion de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos
y las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la
eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y a Entidades sociales del Estado
en el servicio al ciudadano.

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables
ante las autoridades por el uso de los mismos.

e) Direccion y coordinacion de la funcidn archivistica. El Archivo General de la
Nacion es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion
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archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestién del Estado y salvaguardar
el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion,
cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucién Politica

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las
excepciones que establezca la ley.

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracion publica y como agentes dinamizadores de la
accion estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos
informativos de aquélla

h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura
y la organizacion de sus sistemas de informacién, estableciendo programas
eficientes y actualizados de administracién de documentos y archivos;

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una
funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora.

j) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de
los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion
publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra
practica sustitutiva;

PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

La gestién documental de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E se realizara bajo
los siguientes principios establecidos dentro del Programa de Gestién Documental
PGD:

a) Planeacion. La creacidon de documentos esta precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras
a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si se crea 0 no un
documento.

b) Eficiencia. En la entidad solo debe producirse los documentos necesarios para
el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcidén o un proceso.

c) Economia. En todo momento se deben evaluar los costos derivados de la gestion
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion
archivistica.
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d) Control y seguimiento. Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad
de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo
de todo el ciclo de vida, es decir desde la planeacion hasta la disposicion final.

e) Oportunidad. Se deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas
para consultarlos y utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los funcionarios de la
Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

h) Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite, segun las tablas de retencion y el cuadro
de clasificaciobn documental.

h) Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo trdmite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido,
de forma que se facilite su gestiéon como conjunto.

j) Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion historica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion. De esta manera la gestion documental debe contribuir a
mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero Papel implementada en la
entidad.

k) Autoevaluacion. El Programa de Gestion Documental y sus elementos deben
ser evaluados periodicamente, con el fin de garantizar su actualizacion y mejora
continua.

I) Coordinacién y acceso. Las dependencias actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacién que custodian para evitar la duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misiéon de estos.
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m) Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de las dependencias
productoras colaboraran en la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

n) Modernizacion. Se propiciara el fortalecimiento de la funcion archivistica de la
entidad, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas de gestion
documental, mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones acordes a los pardmetros expuestos por el Ministerio TIC.

0) Interoperabilidad. Se deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacidn, asi como la habilidad de los sistemas, de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

p) Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones
para intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos,
empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado
(Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea/ Gobierno Digital 2).

g) Neutralidad tecnolégica. La Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E garantizara
la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos
y normativas de los organismos competentes e idoneos en la materia, que permitan
fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal
competencia, y que su adopcién sea armoénica con el desarrollo ambiental
sostenible.

r) Proteccion de la informacion y los datos. La Unidad de Salud de Ibagué USI
E.S.E debe garantizar la proteccion de la informacién y los datos personales en los
distintos procesos de la gestion documental.

MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FiSICA Y
ELECTRONICA DE LA ENTIDAD INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Dentro del marco normativo que rige la gestion documental define que para su
efectivo cumplimiento se deben crear instrumentos archivisticos los cuales se
definen a continuacion:

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacion de
la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.
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Programa de Gestion Documental — PGD: es estratégico para la gestion
documental, pues con él se establecen las estrategias que permitan a corto mediano
y largo plazo, la implementaciéon y el mejoramiento de la prestacion de servicios,
desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programas especificos del
proceso de gestion documental. EI PGD hace parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accion Anual, es aprobado por el Comité Interno de Archivo y esta
armonizado con los otros sistemas administrativos y de gestion, establecidos por el
gobierno nacional, dando alcance al cumplimiento a la aplicacion de la normatividad
vigente en la materia.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: es un instrumento archivistico que
se expresa en el listado de todas las series y sub-series documentales con su
correspondiente codificacién, conformado a lo largo de historia institucional del
Archivo General de la Nacion).

Tablas de Retencién Documental =TRD: Constituyen un instrumento archivistico
que permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura
organico - funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final resultante
de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones documentales.

El Banco Terminolégico -BT: Instrumento Archivistico que permite la
normalizacion de las series, sub-series y tipos documentales a través de lenguajes
controlados y estructuras terminologicas.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Los mapas de procesos: Son instrumentos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8.
del Decreto 1080 de 2015. Aunque no son instrumentos especificos de la funcién
archivistica de la entidad, estos son herramientas esenciales para la construccién
de los demas instrumentos archivisticos.

Tablas de control de acceso — TCA: Instrumento para la identificacion de las
condiciones de acceso Yy restricciones que aplican a los documentos.
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El Grupo de Gestion Documental a través de la Direccion del Comité Interno de
Archivo es el responsable de la gestién documental institucional de conformidad con
la Resolucion xxxxxx en la cual se establecen como sus funciones:

Participar en los procesos de formulacion de politicas, normas y procedimientos
aplicables a la administracion de la gestion documental y los recursos fisicos de la
Entidad.

Participar en la formulacién y controlar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos del area a su cargo.

Coordinar y controlar la gestion documental de la Unidad de Salud de lbagué USI
ESE.

Aplicar las normas y procedimientos preestablecidos para la administracion
documental y memoria institucional del Archivo de la Unidad de Salud de Ibagué
USI ESE, acorde a la normativa vigente y las indicaciones de la Direccion
Administrativa.

Administrar la correspondencia de la Unidad de Salud de lbagué USI ESE para
satisfacer los requerimientos de las distintas dependencias de la Entidad.

Facilitar a los usuarios internos el préstamo de los expedientes y a los externos la
consulta de estos; dentro de las condiciones de seguridad que establezca la Entidad
para tales efectos.

Conservar los documentos que reposan en el Archivo de la Unidad de Salud de
Ibagué USI ESE, conforme con las directrices emitidas por el Archivo General de la
Nacion.

Proponer a la Direccion Administrativa acciones de mejoramiento que conduzcan al
manejo eficiente de la documentacion activa de la Entidad.

Velar por que se cumpla de forma estricta el procedimiento que adopte la Unidad
de Salud de Ibagué USI ESE sobre el préstamo y consulta de los expedientes.

Mantener la reserva legal de los documentos conforme a la normatividad vigente.

Atender oportunamente y dentro de los términos legales las peticiones que sean
recibidas.

Realizar las actividades que resulten necesarias para mantener actualizadas las
Tablas de Retencion Documental conforme a las normas establecidas por el Archivo
General de la Nacién y las recomendaciones del Comité de Archivo (Comité
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Institucional de Desarrollo Administrativo) de la Unidad de Salud de Ibagué USI
ESE.

Velar porque los elementos de seguridad del Archivo se mantengan actualizados y
en perfecto estado de funcionamiento.

Efectuar la seleccion, clasificacion y eliminacion de documentos conforme a lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental, previa autorizacion del Comité
de Archivo (Comité Institucional de Desarrollo Administrativo) de la Entidad.

Coordinar las actividades necesarias con la Unidad de Sistemas, para llevar a cabo
la custodia de la informacion mediante microfilmacion o por medios magnéticos.

Efectuar la depuracién de los documentos de acuerdo con las normas legales y
mantener organizado el archivo inactivo de la Entidad.

Efectuar la seleccion, clasificacion y transferencia de los Fondos Documentales
Historicos al Archivo General de la Nacion, de conformidad con las normas sobre la
materia. Suministrar la informacidén administrativa que requieran los organismos de
control.

CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUAQUIER SOPORTE

Dentro de los conjuntos de estandares la Unidad de Salud de lbagué USI E.S.E
aplicara los principios archivisticos y de gestion documental descritos en la Ley 594
de 2000 y en el Decreto 1080 de 2015, como también propendera aplicar los
siguientes modelos para la gestion de los documentos de archivo:

e Determinar los documentos de archivo que deberan ser creados en cada proceso
de la entidad y la informacién necesaria de incluir en dichos documentos.

e Decidir la forma y estructura en que se deben crear e incorporar al sistema los
documentos de archivo, y las tecnologias que tienen que usarse.

e Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y
a lo largo de los procesos relacionados con el mismo, y como se vincularan y
gestionaran dichos metadatos a lo largo del tiempo.

e Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de archivo
durante los procesos y los plazos de conservacion.

¢ Decidir como organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan los
requisitos necesarios para su uso.
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¢ Evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que
testimonien las actividades realizadas.

¢ Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo largo del
tiempo, con el objeto de satisfacer las necesidades de la organizacion y las
expectativas de la sociedad.

e Garantizar que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro y
garantizar que soOlo se conservaran durante el periodo de tiempo necesario o
requerido.

e Identificar y evaluar los modos de mejora de la efectividad, eficacia o la calidad de
los procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una mejor
creacion o gestion de los documentos de archivo.

¢ Realizar planes para asegurar la continuidad de las actividades de organizacion y
las medidas de emergencia, como parte del analisis de riesgos, que garantice la
identificacion, proteccion y recuperacion de los documentos de archivo que son
esenciales para el funcionamiento de la entidad.

Caracteristicas de un documento de archivo

e Un documento de archivo debera reflejar correctamente lo que se comunicé o
decidi6 o la medida que se adopto, satisfacer las necesidades de la entidad a la que
esta vinculado y poder utilizarse para la rendicién de cuentas.

e El documento debera incluir los metadatos necesarios para documentar una
determinada operacién, o estar permanentemente ligado o asociado a dichos
metadatos.

e La estructura del documento de archivo, es decir, su formato y las relaciones
existentes entre los elementos que la integran deberia permanecer intacta.

e El contexto en el que el documento de archivo fue creado, recibido y utilizado
deberia quedar patente en el mismo (incluido al cual forma parte, la fecha y hora de
realizacion y los participantes en la misma).

¢ La vinculacion existente entre diferentes documentos simples, que se mantienen
separados y se combinan para dar lugar a una unidad documental, deberia
permanecer siempre presente.

e Es por esto, que la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE debe implementar y
documentar procedimientos para el control de la creacion, recepcion, transmision,
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mantenimiento y disposicion de los documentos de archivo de manera que se
asegure la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo.

En la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE se realizara una adecuada gestion de
los documentos electronicos, cumpliendo con los elementos esenciales tales como:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion,
gue garanticen que los documentos electronicos mantienen su valor de evidencia a
lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y
electrénicos, para tal efecto se deberd dar cumplimiento a las caracteristicas y
requisitos plasmados en el Capitulo VII del Decreto 1080 de 2015 expedido por el
Presidente de la Republica de Colombia.

Fortalecimiento de la Formacidn en Gestion Documental y Gestion del Cambio

Es compromiso de la Unidad de Salud de lbagué USI ESE capacitar a sus
funcionarios para materializar la politica de gestion documental y construir una
cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacion que
se evidencie en su administracion, desde el momento de creacién y hasta su
disposicion final, garantizando el respeto de los derechos de informacién y acceso
a los documentos por parte de los ciudadanos.
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LINEAS ESTRATEGICAS DE LA POLITICA

A continuacion, se definen las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica de
Gestion Documental Institucional y se muestra su desarrollo a través del ciclo PHVA:

Politica, Responsabilidades y Procesos

La Unidad de Salud de Ibagué USI ESE se compromete con la definicion de las
responsabilidades estratégicas de la Gestion Documental, la revision permanente
de la politica y la interaccién con los procesos de la entidad y los procesos de la
gestion documental, que son transversales y permanentes.

Aplicar el PGD en todos los Niveles de la Entidad y

en todos los ciclos de Archivo.

Definicion de
compromisos,
Responsabilidades y
parametros de
planeacion, ejecucion y
verificacion PLANEAR

ACTUAR

Aplicar acciones preventivas y

correctivas de manera permanente en el Velar por el cumplimiento de las politicas y los
ciclo de mejoramiento procedimientos, y el cumplimiento de las metas
establecidas
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Gestion de Documentos Fisicos y Electrénicos

La Unidad de Salud de Ibagué USI ESE incorporara todos los documentos fisicos y
electronicos generados en su actividad como parte de su sistema de gestion
documental, identificAndolos, tramitandolos, organizandolos usando sus tablas de
retencién documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida,
valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su preservacion a
largo plazo, para ello elaborard y mantendra actualizados todos los documentos,
procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para la creacién, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion, independiente
de su soporte y medio de creacion.

PLANEAR: EIl SIC garantizara que todos los documentos que se
reciban o se generen estaran incluidos en el sistema de
tramites.

HACER: Todos los documentos que se reciban o generen seran
organizados de acuerdo a la T.R.D garantizando su trazabilidad a
lo largo de su ciclo Vital

VERIFICAR: Todos los documentos deberdn cumplir con los
requisitos establecidos en los tramites procesos y
procedimientos establecidos en el PGD

ACTUAR: Se mantendran actualizados todos los documentos del
Proceso de Gestion Documental
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Es compromiso de la Unidad de Salud de lbagué USI ESE capacitar a sus
funcionarios para materializar la politica de gestion documental y construir una
cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacién que
se evidencie en su administracion, desde el momento de creacion y hasta su
disposicion final, garantizando el respeto de los derechos de informacién y acceso
a los documentos por parte de los ciudadanos y se compromete de acuerdo con su
disponibilidad de recursos a incorporar tecnologias de la informacién y la
comunicacion en su gestibon documental, mediante la implementacion y
actualizacion de procedimientos y herramientas eficientes para la administracion de
sus archivos e informacion, integrando la estrategia de gobierno en linea y la
iniciativa de “cero papel’ del Estado Colombiano, con el fin de contribuir con la
construccion de un Estado mas eficiente, mas transparente, mas participativo y que
preste mejores servicios con la colaboracion de toda la sociedad.

DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO

VERSION FECHA DE REVISION REALIZADO

001 DIC 2019 ACTUALIZACION Y APROBACION

Elaborado: Revisado: Aprobado:
Personal Archivo Comité de calidad Comité de calidad




