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DOCUMENTAL FINANCIERA

Acceso a
documentos de
archivo

DEFINICIONES

DEFINICION

Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidon que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley

Acervo
documental

Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural

Archivista

Profesional del nivel superior, graduado en archivistica

Archivistica

Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos

Archivo central

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestidn y reline los documentos transferidos por los
mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es

| constante

Archivo de gestion

Archivo de la oficina productora que reine su documentacién en
trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa

Archivo electrénico

Conjunto de documentos electrénicos producidos vy tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos

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 nacién y de la conservacion y la difusion del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia

Archivo histérico

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestién, la documentacién que, por decisién 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 documentos historicos
recibidos por donacidén, depésito voluntario, adquisicion o
expropiacion

10

Archivo publico

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas

11

Carpeta

Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion

12

Ciclo vital del
documento

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién, hasta su disposicion final.
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Clasificacion

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se

documental identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
L3 la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo,
seccidn, series y/o asuntos)
Comunicaciones Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
oficiales asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es
14 pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento
en que se adoptd la definicidon de “comunicaciones oficiales” sefialada
en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacién
Conservacion de | Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
15 documentos asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo
16 Consulta de Acceso a un docume,nto 0 a un grupo de documentos con el fin de
documentos conocer la informacion que contienen
Cuadro de Esquema que refleja la jerarquizacidon dada a la documentacion
1.7 clasificacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales
Custodia de Guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon o una
18 documentos persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
19 Depdsito de Local especiallmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
archivo la conservacidon de los documentos de archivo
Depuracion Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
20 cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.
Deterioro Alteracién o degradacidon de las propiedades fisicas, quimicas y/o
21 mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u
otros factores
Digitalizacion Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
22 g.uardada’de mar_mera_analégica (Soportes: papc’el, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador
Disposicion final Decision resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa del
23 de documentos ciclo vital de los docurpentos, registrada en las tablas de retencidn
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacién
total, eliminacién, seleccién y/o reproduccién.
Documento de Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
24 apoyo instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones
25 Documento de Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica
archivo o privada en razdén de sus actividades o funciones
Documento Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
esencial por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento
26 de las funciones y actividades de este, aun después de su

desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia
institucional
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Modelo de Gestién | EI Modelo es un esquema o marco de referencia para la
27 Do_cumentz?l y implementacion de la politica de Gestion Documental vy
Administracion de | Administracién de Archivos de las entidades publicas y privadas que
Archivos - MGDA | cumplen funciones publicas.
Principio de orden | Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
28 original cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario
para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales
Principio de Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
29 procedencia cual se establece que los documentos producidos por una institucion
y sus areas no deben mezclarse con los de otras
30 Produccién Generacion de documentos hecha por las instituciones en
documental cumplimiento de sus funciones
Reprografia Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, Ia
31 microfilmacién y la digitalizaciéon, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel.
Retencidon Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién
32 documental o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental
33 Seccién En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos
Sistema integrado ‘| Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que aseguran el
34 de conservacién mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
Sistema nacional | Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
35 de archivos posibilitan la homogenizaciéon y la normalizacién de los procesos
archivisticos
Transferencia Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de
36 documental éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes
Valoracion Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
37 documental secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

MARCO LEGAL

Capital Salud, se basa en los principios y criterios establecidos en la normatividad
nacional en materia de gestién documental, descritos a continuacién.

establecen pautas para
la administracion de las
Comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas

Acuerdo 060 de 2001

Nacidn
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Acuerdo 042 de 2002

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos
de gestidn en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario
Unico Documental

Acuerdo 002 de 2014

Archivo General de la
Nacion

Por medio del cual se establecen los
criterios bdsicos para creacidn,
conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de
archivo

Acuerdo 003 de 2015

Archivo General de la
Nacidn

Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestién de
documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios
electroénicos

Decreto 2482 de 2012

Funcién Publica

Por el cual se establecen los
lineamientos generales para Ia
integracién de la planeacién y la
gestion

Decreto 2609 de 2012

Funcidn Publica

otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

Decreto 1515 de 2013

Funcion Publica

concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de
valor histérico al Archivo General de
la Nacién, a los archivos generales de
los entes territoriales

Decreto 1080 de 2015

Funcién Publica

incorpora las modificaciones
introducidas al Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

Ley 594 de 2000 Congreso de la | Ley General de Archivos
Republica

Ley 872 de 2003 Congreso de la | Por la cual se crea el sistema de
Republica gestion de la calidad en la Rama

Ejecutiva del Poder Publico y en otras
entidades prestadoras de servicios
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Ley 1341 de 2009 Congreso de la | Por la cual se definen principios y
Republica conceptos sobre la sociedad de la

informaciéon y la organizacién de las
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones TIC

Ley 1437 de 2011 Congreso de la | Por la cual se expide el Cédigo de
Republica Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo
Ley 1564 de 2012 Congreso de la | Por medio de la cual se expide el
Republica Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones
Ley 1712 de 2014 Congreso de la | Por medio del cual se crea la ley de
Republica transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica
nacional

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO DE LA POLITICA:

Capital Salud EPS-S busca implementar estrategias y principios para administrar
adecuadamente los documentos, en linea con sus funciones y cumpliendo con la
normativa archivistica, donde busca promover una cultura archivistica y asegurar el
compromiso de los colaboradores en la gestion documental, para lograrlo, se
establecerdn estrategias que se centren en una planificacién adecuada de Ia
produccién de documentos fisicos y electrénicos dentro de la EPS-S. También buscar
reducir el uso excesivo de papel mediante la implementaciéon de tecnologias de la
informacidén y la comunicaciéon (TIC), fomentando asi la eficiencia y eficacia en la
gestion documental.

Asimismo, se cumplirén las obligaciones legales en cuanto a gestién documental,
preservacion de la memoria institucional, seguridad de la informacion, y se
garantizara la confiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

. DESCRIPCION DE LA POLITICA:

En articulacidon con las distintas estrategias por parte del gobierno nacional, para
controlar, gestionar y asegurar la transparencia de los procesos de las entidades con
funciones publicas como Capital Salud EPS-S, se da cumplimiento al Decreto 1499 de
2017 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, en la dimensidn: Informacion
y comunicacién, donde refiere, disefiar politicas para lograr mayor eficiencia e
implementacién de la gestion documental y administracion de archivos.
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Por lo tanto y en continuidad, esta politica busca adherirse al modelo MGDA de Gestién
Documental y Administracion de Archivos propuesto por el Archivo General de la
Nacidn, que busca brindar un marco para la implementacién de la politica, a través
del componente estratégico, que se define como el cerebro de la funcién archivistica,
y que brinda un marco para la implementacién de la politica, por medio de un plan
estratégico que tiene en cuenta las necesidades corporativas para el cumplimiento de
la normatividad vigente.

A su vez dando cumplimiento a la ley 1080 del 2015, articulo 2.8.2.5.6 donde refiere
los componentes de la Politica de Gestién Documental.

3. ALCANCE:

Esta Politica de Gestiéon Documental es una herramienta fundamental para Capital
Salud EPS-S, ya que su alcance abarca todos los procesos que involucran la
planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de
los documentos, preservacion a largo plazo y valoracidn de los documentos fisicos y/o
digitales que se generan en el desarrollo de sus funciones.

Por lo anterior, todas las dareas de Capital Salud EPS-S, que generen o reciban
documentacion en el ejercicio de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo,
orientados en el cumplimiento de la Misidn y Visién institucional, deben seguir los
lineamientos y directrices descritos en esta politica, con el fin de mejorar la eficiencia
y eficacia en los procesos y asi fortalecer la proteccidon de la informacién, la
transparencia en los procesos y la rendiciéon de cuentas de Capital Salud EPS-S.

A la luz de lo anterior, y en cumplimiento de la politica de calidad y los valores
corporativos de la EPS, es responsabilidad de todos los colaboradores cumplir con lo
seflalado en esta politica de gestion documental.

4. ORIGEN: Interna

5. PLAZO: Corto Plazo
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6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LA POLITICA

DESARROLLO DE LA POLITICA:

Para la adecuada implementacion de la presente politica, es fundamental considerar
los recursos disponibles en el Sistema de Gestidén de Calidad (SGC), estos recursos
incluyen los procedimientos, formatos vy directrices internas que han sido
debidamente establecidos en el marco del sistema de gestidn.

A través de la integracidon de estos elementos, se busca asegurar la eficiencia y efic
acia en la ejecucion de la politica, garantizando asi un enfoque sélido y coherente en
el logro de nuestros objetivos institucionales.” esta politica estd orientada a
garantizar la disponibilidad y accesibilidad de la informacion, para quien la requiere
de manera confiable, completa y oportuna, a través de la optimizacién de procesos
relacionados con la gestién documental que permita la calidad de la informacién,
confiabilidad, integridad y disponibilidad.

Por lo tanto, esta politica se complementa y se articula con otros sistemas, modelos,
estrategias y normatividad que vigila y controla el sector salud, como el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), el Modelo de Gestion Documental y
Administracién de archivos (MGDA), el Plan Estratégico Institucional (PEI), El Plan
Institucional de Archivos (PINAR), Programa de Gestiéon Documental (PGD), Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), las Tablas de Retencién Documental (TRD),
Manuales, procedimientos y demas documentos que integren el proceso de gestion
documental.

Hlustracién 1 Ciclo PHVA Politica de Gestién Documental

#Se elabora la politica de
gestion documental y se
difunde en toda la
organizacion.

eDefinir la politica de

gestién documental.

[ , Actuar

¢Se realiza seguimiento
y evaluacion en el
cumplimiento de Ia
Politica.

sSe actualiza la politica de
gestion documental y se
mejora los procedimientos
y herramientas. J

%
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Es importante aclarar que la politica busca el cumplimiento de sus objetivos
propuestos y se fundamenta en implementar las buenas practicas en gestion
documental, teniendo en cuenta todo el ciclo vital de los documentos, vistos desde
los cinco componentes de analisis para toda la entidad los cuales son:

> Componente Estratégico

Son aquellas actividades mediante la implementacion de un esquema gerencial vy
operativo que incluye planes, programas y proyectos para alcanzar los objetivos
estratégicos de la EPS-S. Asimismo, estas acciones se articulan con otras politicas de
eficiencia administrativa con el fin de maximizar los recursos disponibles.

Por lo anterior y en cumplimiento de los requerimientos establecidos en el mapa de
procesos de Capital Salud y de aquellos que se establezcan en el cambio normativo,
se elaboraran y mantendrdn en constante actualizacién los instructivos,
procedimientos y formatos del proceso de gestion documental con el fin de optimizar
los procesos internos de la EPS-S, en funcién de los objetivos estratégicos descritos
en el Plan Estratégico Institucional (PEI).

A su vez, y en articulacién con los proyectos del Plan Institucional de Archivos (PINAR)
se gestionaran y apoyaran los proyectos archivisticos de alto impacto para la entidad
que aseguren el mejoramiento y la optimizacion de los procesos, para aquellas areas
gue asi lo requieran.

Asimismo, y dando cumplimiento de las obligaciones legales en materia archivistica y
de acceso a la informacién publica se preservard la memoria y la seguridad de la
informacion, a través de planes y politicas como el sistema integrado de conservacion
(SIC), la Politica de seguridad y privacidad de la informacién A03-TSI y la Politica para
el tratamiento de datos personales A11-TSI.

> Componente Administracion de Archivos

Este componente permite planificar, dirigir y controlar diferentes recursos necesarios
para llevar a cabo la gestion documental y asegurar el buen funcionamiento de los
archivos. Estos recursos incluyen aspectos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y de talento humano. La Ley General de Archivos, establece las pautas para la
administracién institucional y la implementacion de estas estrategias
organizacionales.

En cumplimiento de la normatividad archivistica Ley 1409 de 2010, del congreso de
Colombia, y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, Capital salud EPS-S
dispondra de un equipo de trabajo, iddneo, competente y responsable de la gestién
documental, quien garantice la adecuada administracidén de los Archivos en funcidn
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de los valores institucionales, compromiso en el resultado, innovacién, empatia vy
trabajo en equipo.

> Componente de Gestion Documental

Involucra el disefio y la implementacion de procesos que permiten la gestidn eficiente

de la informacion y la documentacidon, estos procesos aseguran que la informacion
pueda ser recuperada y utilizada por la administraciéon y brindar un mejor servicio al
ciudadano, como también sirva de fuente para la historia.

Por lo anterior, todos los documentos fisicos y electronicos generados en funcion de
las actividades seran clasificados, organizados y tramitados segin como se establecen
en las Tablas de Retencién Documental (TRD), convalidadas por el Consejo Distrital
de Archivo de Bogota D.C, como también de instructivos y manuales referentes a la
gestion de los documentos de Capital Salud EPS-S.

De este modo es importante identificar los procesos que forman parte de la gestién
documental los cuales son: planificacidon, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion. Al
seguir estos procesos de manera efectiva, se garantiza la eficiente gestion de la
informacion y su disponibilidad a largo plazo.

En cumplimiento al decreto 1080 del 2015 en el articulo 2.8.2.5.9, define los procesos
de gestion documental el cual se encuentran contemplados en el Programa de Gestidn
Documental de la siguiente manera:

° Planeacién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién
y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en
el sistema de gestion documental.

° Produccidén: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccidén o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
trémite, proceso en que actua y los resultados esperados.

o Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un trémite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la

resolucion de los asuntos.
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° Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento

en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

o Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacidn, la migracién, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.

J Disposicion de documentos: Seleccidn de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas
de valoracion documental.

o Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y esténdares aplicados a
los documentos durante su gestiéon para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

° Valoracion: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién
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
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o
definitiva).

» Componente Tecnoldgico

Hace referencia a las actividades que estan involucradas en la integracién de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la gestién documental y la
administracion de archivos. El objetivo es lograr la interconexién de los documentos
electrdnicos con los procesos y procedimientos administrativos, en otras palabras, es
un proceso que busca la unificacién de las herramientas tecnoldgicas con los procesos
documentales para optimizar la gestion de los archivos de una organizacion.

De acuerdo con la orientacion normativa y el Plan Estratégico Institucional PEI de la
EPS-S, se identificaran las necesidades de gestion de documentos y tecnologia de la
informacion para que la entidad tenga los recursos necesarios para actualizar las
herramientas tecnoldgicas, y permita mediante la implementacion de un Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos (SGDEA), optimizar tiempos,
recursos de esta manera garantizar la disponibilidad de los servicios de Capital Salud
EPS-S a sus usuarios.

En seguimiento al articulo 2.8.2.7.1 del Decreto 1080 de 2015, donde manifiesta que
es responsabilidad de todas las Entidades Publicas cumplir con los elementos
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esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacién, que garanticen que los documentos electrdnicos
mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes
mixtos (hibridos), digitales y electrénicos.

Para la presente politica es necesario establecer las principales caracteristicas de los
documentos electrénicos de archivo sustentadas por el Decreto 1080 de 2015, el cual
es de obligatorio cumplimiento.

. Contenido estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo; los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas vy
controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que al ser
consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccion genere
siempre el mismo resultado.

o Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de archivo
que asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del
tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacién.

. Vinculo archivistico: Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por
razones de la procedencia, proceso, tramite o funcion y por lo tanto este vinculo debe
mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el
contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupaciéon documental a la
gue pertenece (serie, subserie o expediente).

° Equivalente Funcional: Cuando se requiera que la informacion conste por
escrito, ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién
que este contiene es accesible para su posterior consulta.

» Componente cultura archivistica

Aborda la importancia de desarrollar una cultura archivistica en Capital Salud EPS-S
y su comunidad, con el objetivo de optimizar la eficiencia, el desarrollo organizacional
y la cultura archivistica, este enfoque se logra mediante la gestion del conocimiento

y la gestiéon del cambio.

En articulacién con talento humano y el Plan Institucional de Capacitaciones, se
gestionard las capacitaciones a todos los trabajadores de Capital Salud EPS-S, sobre
los procesos, procedimientos de gestién documental para fortalecer y sensibilizar la
cultura archivistica en la EPS-S.

Cooperacién, Articulacién, de la Politica de Gestion Documental vy
Responsables
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Para garantizar el cumplimiento de la politica de gestidn documental, es necesario
contar con el liderazgo de diferentes areas, como la Gerencia General, Direccion
Administrativa y Financiera, Direccién de Tecnologia y el grupo encargado de la
gestion documental, cada uno dentro de sus respectivas competencias vy
responsabilidades. Ademas, Capital Salud EPS-S hace hincapié en que todos sus
colaboradores son responsables de aplicar la politica de gestidn documental, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos".

Asi mismo, el éxito en la implementacidn de la presente politica depende del
compromiso, cooperacién y colaboracion de todos los empleados y colaboradores de
Capital Salud, para garantizar esto, se establece un marco de responsabilidades que
se evidencia de la siguiente manera:




POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
MACROPROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:
PL-001-ADM

VERSION:
V1.0-2023

Tabla 1 Marco de Responsabilidades

Gestion Profesionales y/o | Disefiar e implementar politicas y
Documental coordinadores programas de gestion documental,
grupo actualizar los instrumentos
archivisticos y supervisar la
aplicacion de las normas de gestion
documental para asegurar una
gestion eficaz de la documentacion
de una entidad.
archivisticos de la entidad
*Comité Profesionales y/o | Aprobar los documentos y
Institucional de | coordinadores herramientas necesarias para la|
Gestion y | que pertenecen | gestién documental efectiva en la
Desempeiio al comité entidad.
Direccion de | Profesionales y/o | Trabajo articulado con el Plan
Talento Humano coordinadores de | Institucional de Capacitaciones (PIC).
la direccién.
Apoyo en la contratacién de personal
idoneo para desempefiar las labores
archivisticas en la entidad.
Direccion Profesionales y/o | Permite la asignacion de recursos
Administrativa y | coordinadores de | financieros para los procesos de
Financiera la direccion. gestion documental. El objetivo es
garantizar que se dispongan de los
recursos necesarios para el
desarrollo de estos procesos y que se
asegure su continuidad.

7. PERIODICIDAD Anual
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8. REFERENCIAS

DROllPE PIa\n Estrateglco 2021 - 2024 Capltal Salud EPS-S

A18-GA Plan Institucional de Archivos - PINAR
A21-GA Programa de Gestion Documental
A23-GA Sistema Integrado de Conservacion
P22-GA Procedimiento Organizacion Documental
P23-GA Procedimiento de planeacién, produccién y valoracidén
P25-GA Procedimiento de Gestidon y Tramite
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Nota: Este documento reemplaza el documento A19-GA Anexo Politica de Gestidon
Documental.

9. LABORACION, REVISION Y APROBACION DE LA POLITICA:

NOMBRE RESPONSABLE
DE LA ELABORACION Derly Fernandez Romero

Profesional Universitario
Contratista Gestion
Documental

!‘ECHA DE ELABORAC!ON
24/05/2023

NOMBRE RESPO&%BLE
DE LA REVISION | Jorge Forero
v | Lizeth Montero

Profesional Especializado
Gestiéon Documental
Profesional de Procesos y
Calidad
Coordinadora
Administrativa

NOMBRE RESPONSABLE _

o | Andrea del Pilar Gonzalez
DE LA EQEVISIQN B Moreno

FECHA DE REVISION | 26/05/2023
NOMBRE RESPONSABLE | Comité Institucional de -
DE LA APROBACION Gestidén y Desempefio. /
FECHA DE APROBACION | 30/05/2023- Acta No 003-2023 Comlte Institucional de Gestion
y Desempefio

AL,

\ BALLESTEROS JOSE ORLANDG}ANGEL RES
Director Administrativo y Fi C|ero




