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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Gerente de la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga y sus
colaboradores, se comprometen a aplicar los criterios legales, técnicos y organizacionales
a corto, mediano y Largo Plazo como el conjunto de directrices establecidas y
estandarizadas en la entidad del Proceso de Gestion Documental de acuerdo a la
Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion
final, Preservacion y Valoracién, garantizando Ila integridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la Documentacion e informacién producida y recibida por la entidad,
en sus diferentes medios y soportes desde la recepcion y produccién del documento
hasta su conservacién temporal 0 permanente, a través de aplicacion de las Tablas de
Retenciéon Documental, funcién Archivistica y manejo oportuno y eficiente del documento,
dando cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién, la Ley 594 de 2000” Ley General de
Archivo”, Decreto 1080 de 2015y Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia” y del Acceso
a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley y en
concordancia con las normas del Archivo General de la Nacion AGN.

Dentro de las Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
entidades publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuya carga estén los
archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

Para ello garantizamos impulsar a los colaboradores las capacitaciones, inducciones, re
inducciones y evaluacion del manejo archivistico y documental; guiado por la
responsabilidad y el compromiso de alcanzar con éxito el Sistema Integrado de Gestion
Documental en la Entidad, el cual tiene como objetivo ejecutar la politica; en el desarrollo
de sus actividades y se compromete a incorporar y mantener actualizado dentro de su
plan general de capacitacion un programa especifico de gestion documental a través de la
direccién de Talento Humano.

VALORES:

Compromiso
Transparencia
Respeto
Liderazgo
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OBJETIVO DE LA POLITICA

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer la politica institucional del Sistema de Gestion Documental y de los Archivo de
la entidad, mediante la cual la organizacién hace parte oficial del compromiso corporativo
hacia su adopcion e implementacion, incluyendo las Tablas de Retencion Documental,
como herramientas para la transparencia, la igualdad, y garantizar el acceso oportuno a la
informacion a través de la preservacion y manejo adecuado de los documentos en la

entidad

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fomentar buenas practicas para el buen manejo de la gestién de los Documentos
e Informacion articulado con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG
con las policitas de Cero Papel, Gobierno digital, seguridad de la informacién y
austeridad del gasto

Garantizar la seguridad y custodia de los Documentos y de la informacién en
cualquier medio soporte fisico y electrénico en las fases de Archivo Gestidn,
Central e Histérico

Administrar la documentacion mediante la Aplicacion del Proceso de Gestidn
Documental de establecido en la Institucién de acuerdo a la Normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos establecidos en la Entidad para garantizar la
organizacion y conservacion de la Documentacion e informacion durante su ciclo
vital (archivos de gestion, central e histérico).

Brindar el soporte necesario en Gestion Documental a los responsables de las
dependencias productoras mediante capacitaciones, inducciones, re inducciones y
evaluacion del manejo archivistico y documental.
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INDICADORES:

Cumplimiento a:

1. Cumplimiento de actividades del Proceso de Gestion Documental de acuerdo a lo
establecido en la Institucion y a la normatividad vigente.

2. Cumplimiento de la norma de entrega de Inventarios Documentales de los Archivos de
Gestion, Central e Historico

3. Cumplimiento el cronograma de capacitaciones del Proceso de Gestiébn Documental.

P/E: ROSA MARIA RODRIGUEZ PATINO
Profesional Universitaria

Gestion Documental




