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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La E. S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona , se compromete a dar aplicacion a los criterios
técnicos legales y organizacionales de la ley 594 de 2000 basados en el desempefio y desarrollo de
la gestién documental a través de los procedimientos de recepcién, elaboracion, distribucién,
tramite, clasificacidn, organizacion, transferencia, custodia, consulta, conservacion, y disposicion
final de los documentos basado en la normatividad legal vigente y aplicables sujetas a posibles
modificaciones dadas por el estado colombiano.

ALCANCE: La presente es aplicable a todos los documentos que la E.S.E Hospital San Juan de Dios
de Pamplona genere o reciba en ejercicio de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo
seguimiento y control; asi mismo a los procedimientos propios de la Gestién Documental y
lineamientos establecidos por el sistema integrado de gestién y desempefio.

OBJETIVO: Establecer las pautas requeridas por la E.S.E Hospital San Juan de Dios Pamplona en
materia de los procesos y procedimientos archivisticos enunciados en la presente con el fin de
generar una cultura institucional y de una politica que soporte el cumplimiento de la misién,
facilitando el acceso, transparencia y consulta de los documentos por parte de los clientes internos
y externos de manera eficaz y eficiente en pro del crecimiento y mejoramiento continuo de la
Institucion.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

» Controlary estandarizar la documentacion producida por la E.S.E Hospital San Juan de Dios
de Pamplona.

» Administrar de forma educada la documentacién durante su ciclo de vida util segun lo
expresado por el PGD.

» Implementar estrategias que permitan la conservacion a largo plazo de la informacién de
Archivo de gestion, central e histérico.

> Brindar apoyo y soporte a cada una de las dependencias productoras de documentos.

» Velar por la constante actualizacidn y disposiciones dictadas por la norma en pro de un
eficiente manejo y cumplimiento de la misma.

MARCO CONCEPTUAL.

La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona es una institucidon de primer y segundo nivel de
complejidad, ofrece servicios especializados que cubren las necesidades de salud demandadas en la
ciudad.

Que teniendo en cuenta los conceptos organizacionales, territoriales y econdmicos en su campo de
accion, se desarrollaran diferentes herramientas que les permitan a los usuarios un facil acceso a la
informacidn y prestacién de éptimos servicios en salud.
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Nuestra entidad tiene un contexto historico enmarcado desde su creacion, edificacidon con
antecedentes que pueden dar fe de lo mismo. La gestidn documental no es ajena a tal caracteristica
ya que toda la informacién que se generd en el tiempo inmediato asi como la que la antecede con
el pasar de los afios se considera de vital importancia tanto para el estado colombiano como para
nuestra institucion.

Donde un aspecto importante a mencionar es nuestra Vision, “La E.S.E Hospital San Juan de Dios
de Pamplona en el afio 2023 serd una institucidn que presta servicios de salud con rentabilidad social
y sostenibilidad financiera, proyectada a la acreditacion.” Teniendo en cual el presente aspecto
institucional el proceso de apoyo de la gestién documental estd disefiado para el alcance de tales
especificaciones en el tiempo pactado y acordado.

Cabe resaltar que la Misién es clara en manifestar lo siguiente: La E.S.E Hospital San Juan de Dios de
Pamplona es una IPS de mediana complejidad que presta servicios de salud eficientes, eficaces y de
calidad, contribuyendo al mejoramiento del nivel de salud de la comunidad de su drea de influencia,
con sostenibilidad financiera en beneficio de clientes, usuarios y proveedores, promoviendo el
desarrollo cientifico a través de convenios docencia servicio e investigacion, bajo la presente el
aporte cultura organizacional y de desarrollo es un compromiso de la entidad y la gestion
documental no es ajeno a ello.

MARCO LEGAL:

La presente politica se encuentra regida por el marco legal vigente y aplicable y sera disposicion del
ente competente realizar las modificaciones necesarias y dictar las posibles adaptaciones segun las
necesidades tanto de la entidad, como de las que asi demande el estado colombiano en garantia de
la mejora constante y el desarrollo basado en el cumplimiento de objetivos claros y especificos para
cada uno de los posibles aspectos que conlleven a la excelencia de la entidad.

La politica de gestidon documental estd establecida por la Ley 594 de 2000 como de las disposiciones
dictadas por el decreto 2609 de 2012 que determina la estructura de la presente de forma detallada
en sus componentes en su Art 6°. Componentes de la politica de gestién documental. Las entidades
publicas deben formular una politica de gestién de documentos, constituida por los siguientes
componentes.

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las entidades
publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacidn en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de
la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestién de informacidn y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.
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e) La cooperacidn, articulacién y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la oficina
de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacion.

A su vez se da cumplimiento a lo dictado por el Decreto 1499 de 2017 en su Articulo 2.2.22.2.1,
establecido por tal normatividad de articulacion de los diferentes aspectos enfocados al
cumplimiento de sistema de gestién y desempefio institucional.

JUSTIFICACION:

Teniendo en cuanta las disposiciones dadas por el estado colombiano en la normatividad legal
vigente y en especial las dictadas por el marco normativo de la presente es mas que evidente la
definicidn aplicacién, y puesta en marcha de una politica en pro de la excelencia el enfoque a la
calidad y el alcance de las metas establecidas por los entes reguladores y de control tanto internos
como externos establecidos por norma archivistica.

METODOLOGIA:

La metodologia de aplicacion de los estdndares asi como de la adaptacién de la norma a la E.S.E
Hospital San Juan de Dios de Pamplona se encuentra consignada en al manual de procesos y
procedimientos dictadas por cada una de las areas asi como de las dictadas en materia del entorno
documental general de la E.S,E Establecido por la unidad funcional correspondiente para tal tarea
con cooperacion y articulaciéon con cada una de las unidades funcionales sujetas a evaluacién,
modificacién, actualizaciones y las demds que le permitan a nuestra entidad dar cumplimiento
efectivo y objetivo de la normatividad aplicable, es de resaltar que la politica mds que una
herramienta dada por la entidad es el factor de una cultura estandar de aplicaciéon transversal y de
aplicacion globalizada dentro de la entidad, que el mismo deberd ser difundido aplicado y
desplegado a los conocimientos de todo personal vinculado cual fuere su forma de contratacion asi
como de los clientes externos que requieran de informacidn brindando las herramientas para que
la misma sea de facil acceso y comprension.
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RESOLUCION N° 009

(20 DE ENERO DE 2020)
“Por medio de la cual se crea la Politica de la Gestion Documental”

EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN
DE DIOS DE PAMPLONA

En uso de sus atribuciones legales y Estatutarias y especialmente las conferidas
por el acuerdo N° 023 de diciembre 15 de 2015, y,

CONSIDERANDO:

Que, en cumplimento de la ley general de archivo 594 del 2000 y en especial el
decreto 2609 de 2012 que determina los contenidos béasicos para la creacion de la
politica de gestion documental, asi como de los demas acuerdos, decretos y
resoluciones dictados por los érganos de control en materia de la gestion
archivistica para las entidades publicas y de las entidades competentes para su
aplicacién a los documentos, su elaboracion, su conservacion, disposicion final,
reserva y custodia de los mismo la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de
Pamplona — Norte de Santander No es ajena a tales disposiciones ya que
corresponde a una entidad de orden publico, de prestacion de servicios de salud y
cumplira con las disposiciones impartidas desde el ministerio de salud y de la
proteccion social en relacion a los documentos médicos y administrativos que se
requieran para la efectiva prestacion de los servicios.

En mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Disedar e implementar la Politica de la Gestién
Documental, de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona.

ARTICULO SEGUNDO - DEFINICION DE LA POLITICA:

“Lla E. S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona , se compromete a dar
aplicacion a los criterios técnicos , legales y organizacionales de la ley 594 de
2000 basados en el desemperio y desarrollo de la gestion documental a través de
los procedimientos de recepcion, elaboracion, distribucion, tramite, clasificacion,
organizacion, transferencia, custodia, consulta, conservacion, y disposicion final de
los documentos basado en la normatividad legal vigente y aplicable, sujetas a
posibles modificaciones dadas por el estado colombiano”

ARTICULO TERCERO — ALCANCES: La presente disposicion es aplicable a
todos los documentos que la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona
genere o reciba en ejercicio de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo,
seguimiento y control; asi mismo y de forma directa a los procedimientos de la
Gestion Documental y lineamientos del modelo  integrado de gestion y
desempefnio.
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RESOLUCION N° 009

(20 DE ENERO DE 2020)
“Por medio de la cual se crea fa Politica de la Gestién Documental”

ARTICULO CUARTO - OBJETIVO: Establecer las pautas requeridas por la E.S.E
Hospital San Juan de Dios Pamplona en materia de los procesos y procedimientos
archivisticos enunciados en la presente resolucién con el fin de generar una
cultura institucional, que respalde y de apoyo al cumplimiento de la mision
Institucional, facilitando el acceso, la transparencia y consulta de los documentos
de manera eficaz y eficiente.

ARTICULO QUINTO - METODOLOGIA: La aplicacion de los estandares
archivisticos que se encuentran consignados en al manual de procesos y
procedimientos dictadas por cada una de las unidades funcionales que componen
nuestra entidad y que los mismos permitan dar cumplimiento efectivo y objetivo de
la normatividad archivistica vigente.

ARTICULO SEXTO: La politica hace parte integral de la presente resolucion, por
lo tanto, es la responsabilidad de todo el personal que labora en la institucion
cumplir y hacer cumplir la presente politica.

ARTICULO SEXTO: La presente rige a partir de la fecha de expedicién se articule
con el siguiente documento.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ubdirectora’”Administrativa

Proyecté: Bladimir Sanchez.
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