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RESOLUCION NUMERO 531 DEL 26 DE NOVIEMBRE DE 2021

Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestién Documental de la Empresa Somal del
) Estado IMSALUD

El Gerente de la ESE IMSALUD en uso de sus facultades legales, en especial las atrlbucmnes
cons’utumonales y

\ CQNSIDERANDO QUE:

El articulo 27 deI‘Acuerdo' 87 del 29 de enero de ‘1999,,|‘oo'r medio del cual se 'crea la Empresa
Social Del Estado E.S.E. IMSALUD del primer nivel de'atencién en salud del municipio San José
* de Cucuta, establece que los actos o decisiones que tome el gerente en ejercicio de cualquiera

de las funciones asignadas, se denominaran RESOLUCIONES y S humeraran sucesivamente

con indicacion del- d|a mes y afio en que se expldan

Segun el articulo 28 del acuerdo 87 del 29 de enero de 1999, algunas de las funciones del
gerente son “Articular los diferentes niveles de la organizacién dentro de una concepcion
participativa de la gestién; ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades
concedidas por Ia ley y los reglamentos; velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que

" rinde la empresa; .velar por la utilizacién eficiente de los recursos humanos,/ técnicos y financieros

de la entidad y por el cumpllmlento de las metas y programas aprobados por la junta directiva”.

Mediante el Decreto 135 del 13 de. mayo de 2020, emanado del . Despacho del Sefior Alcalde de .
Cucuta, designé a JUAN AGUSTIN RAMIREZ MONTOYA como Gerente de la ESE IMSALUD
quien tomo posesion del cargo mediante acta 061 del 27 de mayo de 2020 .

Medlante acuerdo 026 del 21 de octubre de 2020 la junta directiva de la ESE IMSALUD en uso
de sus facultades legales y estatutarias, acordé la aprobacién dei plan de desarrollo IMSALUD
FIRME “Intentando lo Imposible es como se Realiza lo Posible” presentado por la gerencia
para el periodo 2020 — 2024, el cual contiene como un objetivo estratégico: “Desplegar estrategias
. que perm/tan el mejoramiento continuo de la calidad en los procesos tanto misionales como de
apoyo”.

La Constitucién Politica en el inciso 1 del articulo 209, establece que la funcién administrativa
esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento -en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y pubIIC|dad mediante la
descentralizacion, la delegacmn y la desconcentracion de funciones.

(El ar’uculo 269 de la Constitucion Politica determina que las entidades publlcas y las autoridades
correspondlentes estan obligadas a disefiar y aphcar segln la naturaleza de sus funciones,
métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley.

El Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico

Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Slstema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015", actualiza el Modelo Integrado de -
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PIaneacnon y Gestion, para el funC|onam|ento del Slstema de Gestién y su articulacion con el

Sistema de Control Interno adoptando la versién actualizada del Modelo Integrado de Planeacion
'y Gestion - MIPG como marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer'seguimiento,

evaluar y controlar la gestion de las entidades, a través de la operacién de las politicas de gestién
'y desemperio enunciadas en el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto 1083 de 2015.

La Ley 1955 de 2019, por la cual se expide el Plan_ Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 “Pacto

por Colombia, Pacto por la Equidad” en el articulo 3 establece que el Plan esta compuesto por-

objetivos de politicas publicas denominados pactos. Que el “Pacto por una Gestidon Publica

Efectiva” tiene como uno de sus objetivos mejorar la eficiencia y productividad en la gestién y las

capacidades de las entidades publicas de los sectores, consolidando el Modelo Integrado de

.Planeacion y Gestiéon, con herramientas que valoren resultados y procesos- asociados a las
~ politicas de gestion y desempefio, integren evidencia cuantitativa y cualitativa, y conduzcan a
" resultados que sean ampllamente dlvulgados para soportar la confianza institucional y ciudadana.

; La Resolucmn No.090 del 22 de febrero de 2021, deroga la Resolucién No. 502 de 2017 por la
cual se adopta el Modelo Integrado de PlaneaCIon y Gestioén -MIPG, Resoluciones No. 039, No.
057, No. 276 de 2019 relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad, y Resoluciones No. -
494 de 2017, No. 095 de 2019, No. 322 del 2020 relacionadas con el Comité Institucional de
Gestién y Desemperio, y se adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion version 3 y se .
dictan otras disposiciones para la ESE IMSALUD.

La Resolucmn No. 411 del 15 de septiembre de 2021 modifica la Resolucién No. 090 de 2021 y
actualiza el Modelo Integrado de Planeacién y Gestlon de la ESE IMSALUD, a la version 04
expedida por el Consejo para la Gestiéon y Desempeno Institucional y el Departamento
Admlnlstratlvo de la Funcion Publica.

Mediante acta No. 005 del 27 de agosto de 2021, el Comlte Institucional de Gestlon y Desempeno
de la Empresa Social del Estado IMSALUD, aprobo la Politica de Gestlon Documental acorde a
la estructura del Modelo Integrado de PlaneaCIon y Gestion MIPG.

, Que, en merlto de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°. Adoptar la Polltlca de Gestlon Documental. Adéptese la Politica de Gestion
Documental de la Empresa Social del Estado IMSALUD, la cual hace parte integral de la presente
. resolucion y se adjunta en doce (12) folios, cuya declaratoria es:

‘La Empresa Somal del Estado ESE IMSALUD - adoptara las mejores practlcas de Gestidn

. Documental y Archivistica, orientadas'a la organizacién y custodia de sus documentos, a través
de la utilizacién de las nuevas tecnologias de informacion, programas de gestién electrénica de
documentos, administracién de contenidos, servicios para la consulta de documentos, -
elaboracion de formatos e inventarios virtuales que permitan la recuperacion de la informacion en
tiempo real; manejo y seguridad de la informacion garantizando su autenticidad, fiabilidad y
usabilidad, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, asi como en concordancia
con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacién”.

\
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" ARTICULO 2°.-Publicacién de la PoI|t|ca de Gestlon Documental La- Polltlca de Gestion
Documental, sera publicada en la pagina web de la empresa wWWw. |msalud gov.co

ARTICULO 3°. Actualizacién. El lider de Ia»pohtlca debe asegurar su revision y actualizacion ‘
periédica de acuerdo con las necesidades normativas aplicables a la ESE IMSALUD

ARTICULO 4°. Vigencia y Derogatoria. La présente resolucion -rige a partir de la fecha de
expedICIon y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San José de Cucuta, a los 26 dias del mes de noviembre de 2021

| MONTOYA -
Gerente ESE IMSALUD -

Proyecté: Gustavo. Garcia T. — Contratista Apoyo Planeacion y Calidad &*- & /
Revis6: Clara Yamile Cuadros Castillo — Asesor de Planeacion y Calida
Revisé: Victor R. Contreras, Asesor Juridico Externo. ‘5&

J
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- INTRODUCCION®

-El propésito principal del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion busca mejorar la -
capacidad del Estado para cumplirle a la ciudadania, incrementando la confianza de la

- ciudadania en sus éntidades y en’los servidores publicos, logrando mejores niveles de
gobernabilidad y legitimidad del aparato publico y generando resultados con valores a partir

. de ‘una mejor coordinacion. interinstitucional, compromiso del servidor publico, mayor

- presencia en el territorio y mejor aprovechamiento y difusién de informacién confiable y

- oportuna. ' o ‘ -
La Politica de Archivo y Gestion Documental, se enmarca en la operacion de la Dimensién
de Informacion y Comunicacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, como una
de las politicas que busca mayor eficiencia en la gestién documental y Administracién de
Archivos con el fin de propiciar la transparencia en la gestién plblica y el acceso a los
“archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las
entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nacién
en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; promover el
gobierno abierto (transparencia, colaboracién y participacion) - : -

Dentro de las funciones del Archivo General de la Nacién es formular y vigilar la politica

archivistica y del patrimonio documental que se coriserva en los’ archivos publicos y

privados-de interés cultural. Desde el punto de vista de dimensién cultural que define a los

archivos como patrimonio. .documental, se pueden encontrar tres conceptos: cultura, .
" _patrimonio cultural y patrimonio documental. '

Para la Empresa Social del Estado IMSALUD, es importante destacar que el patrimonio-
documental juega un papel determinante en la conservacion de la memoria histérica del
pais. Es asi, que a través de esta politica se pretende dar-a conocer los lineamientos para
que la gestion documental alcance niveles de eficiencia, sea el respaldo de la alta direccion
en la toma de decisiones que posibiliten la mejora de la gestién publica y la transparencia
de las actuaciones de los servidores publicos, contratistas, colaboradores y terceros de la- *
empresa, garantizando la adecuada conservacion, preservacién y disposicion para la
consulta de los documentos de archivo, ademas de proporcionar las condiciones que
permitan la modernizacién institucional. : ' ' B

" Aunado alo anterjor, es necesario que la. Empresa Social del Estado IMSALUD, adopte la -
Politica de Gestién Documental desde la alta direccion, donde se establezcan los
lineamientos para la aplicacion, despliegue y adherencia de la Politica de Archivoy Gestion .
Documental. - . I - : ’

-A\/ Libertédores No. 0-124 Barrio Blanco, San JOSé de Cucuta
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980
http/:www.imsalud.gov.co -
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1.,JUSTIFICACI()N‘

Las entidades publicas deberén form‘ular una ;Politica de Archivo y Gestién 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 eI plan estratégico, - A

- el Plan'de Accién y el Plan de Gestlon Documental.

’ En este sentido, La Empresa Socnal de! Estado ESE IMSALUD debe regirse por Ias normas

que en materia archivistica expide el Archivo General de la Nacién quien es el ente
regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar las politicas y expedir los
reglamentos necesarios para garantizar la conservacion, preservacion y el uso adecuado
del patrimonio documental de la Nacion..

La ESE IMSALUD, dentro del plan de desarrollo institucional para el periodo 2020-2024
estableci6 como objetivo estratégico, “desplegar estrategias que permitan el mejoramiento
continuo de la calidad en los procesos tanto misionales como de apoyo’, lo que hace
importante direccionar su cumplimiento a las acciones mclwdas en la Politica de AI"ChIVO y :
Gestion Documental de la empresa. :

2. MARCO NORMATIVO

v' Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archlvos y se dictan
otras disposiciones.

v’ Ley 1437 de 2011. Por la cual se explde el Codigo de Procedlmlento Admmlstratlvo y de
lo Contencioso Administrativo.

v Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cédigo Dlsmplmarlo Unico.

v’ Directiva preS|denCIaI 04 de 2012. Eficiencia admlmstratlva y I|neam|entos de Ia
politica Cero Papel en la Administracion Publica.

v" Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
-de prevencion, investigacion y sancmn de actos de corrupcion y la efectlwdad del control -
de la gestion publica - '

v Ley 1712 de 2014. Por medio de Ia cual se crea la Ley de Transparencna Y del Derecho '
de Acceso a la Informacion Pulblica Nacional y se dictan otras dlsp03|C|ones

- .v 'Decreto 1080 de 2015. Por medlo del cual se explde el Decreto Unlco Reglamentario

- del Sector Cultura

- v Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modlflca el Decreto 1083 de 201 5, Decreto

- Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Slstema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

v Acuerdos AGN. Todos los acuerdos expedidos por el Archivo General de la Namon

.aplicables al proceso de archivisticos dentro de la Empresa Social del Estado IMSALUD. _

v Norma ISOI/IEC 15489 Regula la gestlon lntegral de documentos y 3|stemas»
“archivisticos.

v SGDEA. Guia. de ImplementaCIon de un Sistema de Gestion - de Documentos
Electrénicos de Archivo. -

v Acuerdo Junta Directiva No. 026 de 2020. Porel cual se aprueba el plan de desarrolloj
dela ESE IMSALUD 2020- 2024. '

Av Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, San José de Clicuta
Norte de Santander-Colombia, Telefono (7) 5784980 ,
http/ WWW. lmsalud gov co
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3. GENERALIDvADESI
3.1 Antecedentes Histéricos

Dentro de las virtudes que ofrece la Ley 10 de 1.990 a los entes territoriales una de las de
mayor relevancia es la descentralizacion en la administracion de los servicios de salud y la
“declaratoria de los mismos como un servicio publico de obligatorio cumplimiento por parte
dél estado. Es asi como se trabajé en el cumplimiento de los requisitos de la Ley 60 de
1.993, y el Decreto 1770 de 1.994, necesarios para acreditar la certificacion y asumir la
“descentralizacién, cumpliéndolos en su totalidad, logrando asi la certificacién el 29 de
diciembre de 1.999, mediante el Decreto 1906 expedldo por ‘el Sefior Gobernador del
Departamento Norte de Santander. A

" Esto implicé la necesidad de firmar con el departamento un convenio interadministrativo
~que materializaba esta certificacion permitiéndole al Municipio de San José de Ctcuta, la ;
. asuncién de la direccién y la prestacnon de los servicios de salud del primer nivel de
‘atencién, acto administrativo que fue firmado el 30 de Diciembre de 1.999 y que incluia las
actas de entrega del personal que estaba desarrollando labores del primer nivel en el
-departamento a través del Hospital Erasmo Meoz, financiados con situado fiscal y la de los
bienes muebles e inmuebles representado con los organismos de salud y sus dotaciones
'de la zona urbana y rural del municipio. :

Para poder asumir estas competencias se implementé y puso en marcha las dos entidades,
el DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO EN SEGURIDAD .SOCIAL EN SALUD
«DASSSACU» Y LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO E.S.E. IMSALUD, que por mandato .
del Honorable Concejo se crearon desde el 29 de Enero de 1.999 y que a partir del 1° de .
Enero del 2000, abrieron sus puertas al servicio de la comunidad, dando cumplimiento a lo-
normado en el Acuerdo 087 del 29 de Enero de 1.999, por medio del cual se crea la
. Empresa Social del Estado E.S.E. IMSALUD, constituida como entidad publica
. descentralizada con autonomia administrativa y presupuestal, personeria juridica y
' patrimonio propio, para que asuma la prestacion de los servicios de salud en el primer. nlvel
de atencién en el Municipio de San José de Clicuta.

* Es asi como la Empresa Social del Estado E.S.E. IMSALUD inicia sus actividades -
-operatlvas a partir del 1° de Enero del 2000. ; '

‘ De conformidad con el articulo 6° del Decreto 1876 de 1. 994 la Junta Directiva de la
Empresa Social del Estado E.S.E. IMSALUD, esta integrada segun lo establecido en el
articulo 98 del Decreto Ley 1298 de 1.994, Asi: Una tercera parte de sus miembros seran

e representantes del sector politico administrativa, otra. tercera representara al sector

cientifico de la salud y la tercera parte restante sera designada por la comunidad.
3.2 Ubicacion

La sede administrativa de la ESE IMSALUD 'se encuentra ubicada en la siguiente direccion
Avenida Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, de la cmdad de San José de Cucuta,
Departamento Norte de Santander. : ‘

Av Libertadores No. 0- 124 Barrlo Blanco San José de Cucuta
- Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980 |
http/:www.imsalud.gov.co ,
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3 3 Portafolio de Servmlos

La ESE IMSALUD, cuenta con 37 IPS que, de acuerdo a su dlstrlbucmn geograflca

accesibilidad y servicios ofertados se encuentran en las .9 comunas, que conforman el
Municipio de San José de Cucuta

<

Venszuela

Villa delRosario

- A Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, San José de Clcuta -
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980
- http/:www. lmsalud gov.co '
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4. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
4, 1 Mision

IMSALUD es la empresa publica prestadora de: serwc:os de salud de primer mveI de Cucuta, -
cuyo propdsito es incentivar la cultura de vida saludable de la pobIaC|on garantlzando la
calidad y eficiencia con su red. :

4.2 Vision

Tenemos el firme proposﬁo de ser en el 2024, la institucion prestadora de servicios en- salud‘
fortalecnda renovada y moderna, reconocida por su, excelente e mcIuyente atencion a
nuestros usuarios. : '

4.3 Vanres

¥ Humanizacién del servicio: Reconocer en cada usuarlo su dlgnldad humana su valor
intrinseco como persona y en consecuencia contribuir a la realizacion de sus proyectos
~-de vida, a la satisfaccién'de sus necesidades respetandolo como personay con derechos
y deberes como paciente. .
v’ Excelencia: Es un estilo de vida, en el que buscamos con nuestras actividades dlanas
alcanzar el nivel maximo de calidad, Eficiencia y efectividad en nuestros compromisos. -
v’ Lealtad: Obligacion de fidelidad que un sujeto le debe a su institucién o comunidad,
‘'siempre estar presente, cumplir siempre. Es el sentimiento que nos gufa en presencia
. de una obligacién no definida con-la Primacia de los mtereses colectivos de Ia |nst|tu010n
. sobre los particulares o ajenos a nuestra entidad. -
- ¥ Participacién: Acceder voluntaria y conscientemente a la toma de decnsmnes en las
' cuales estd involucrada la persona, con miras al Bien Comun. Presencia activa de cada
uno en la toma de decisiones para la construccion y el desarrollo de la entidad.
v" Responsabilidad Social: Responsabilidad es hacernos cargo de las consecuencias de
nuestras palabras, decisiones y todos nuestros actos. Responsabilidad Social es hacer
-de la mejor manera lo que nos corresponde, con efectividad, calidad y compromiso, sin
perder de vista el beneficio colectivo de la comunidad a la que servimos y la comunidad
en la cual estamos. Por esto, implica asumir las' consecuencias sociales de nuestros
actos y responder por las demsmnes que se toman en los grupos de los que formamos
parte o

4.4 Prmmpios

- ¥ Vocacion de servicio: Actitud de vida de colaboracion hacia los demas, en todo
momento y en todas partes, que lleva a acciones desinteresadas que contnbuyen a
hacer mas ligeray placenteralavida de Ios otros sin buscar recompensa agradecimiento
y/o admiracién.

v- Etica: La ética es una disciplina teorlca gue versa sobre lo practico: Ia accion, es decir,
los hechos. Esta orientacién tedrica es un marco de reflexién ideal para que todo ser
humano tome decnswnes de acuerdo al crlterlo de aquello que es correcto o-aquello que
es justo.

v Solidaridad: Capacidad de Comprender el dolor, Ia penay la desventura de los demas;
que nos permita asumir, como propias, las justas y razonables demandas de los otros.
El solidario se interesa por los demas, pero no se queda en las buenas intenciones, sino
que se esmera por ayudarlos de manera efectiva.

- Av Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, San José de Cucuta
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980
http/:www.imsalud.gov.co .
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v’ Trabajo en equipo: Unir el esfuerzo con quienes partlmpan en ‘los procesos y
actividades sin excepcién, con armonia, cooperacion, compromiso y responsabilidad
compartida, para multiplicar el Iogro de resultados en busqueda de Ios ObjetIVOS y metas
comunes. '

v Respeto: Capacidad de Conocer el valor proplo y honrar el valor de los demas

~ Reconocer que el otro, es tan real y semejante a.nosotros y a la vez un individuo

diferente. Es ponerse en el lugar del otro para comprenderlo desde adentro y adoptar,
esa otra perspectiva. Significa valorar a los otros como sujetos dignos que merecen

nuestro reconocimiento y proteccién. .

4.5 Imagen Corpor.ativa

4.5.1 Isotipo

4.5.1.1 Significado del Isotipo -

v El color verde en la marca como color principal es la representacion de la calma y la
serenidad, dos estados que son sin duda apreciados por los médicos y pacientes. ;
Adicionalmente el verde nos genera distincion en relacion a otras entidades del mismo
medio que usan colores semejantes a las paletas derivadas de los azules. :

v En la parte inferior del isotipo encontramos la raiz del ARBOL DE LA VIDA que se

- asemeja a la serpiente entrelazada del simbolo de LA VARA DE ESCULAPIO conocido -
por su significado en el mundo de [a medicina que representa la sabiduria y la astucia.

v La representacién del ARBOL DE LA VIDA como individuo hace referencia a la entidad

- como figura humana que se relaciona para el bien comun de esa poblacion que la

. integra. ‘

v' Las ramas superiores del ARBOL DE LA VIDA que se asemejan a unos brazos ablertos '
hacen referencia a IMSALUD como entidad, recibiendo a todos los |nd|V|duos que.
integran nuestra sociedad.

v Las hojas que encontramos en la parte supenor del isotipo o del denomlnado ARBOL
DE LA VIDA, hacen referencia en forma de metafora a la poblacion en general, a la gran .-
diversidad de culturas, familias, generos etnlas religiones y nacmnalldades que nos
hace un todo como somedad :

4 6 ObjetIVOS Estrateglcos

Dentro del plan de desarrollo “Intentando lo imposible es como se reallza lo posible”
2020-2024 de la ESE IMSALUD, se establecieron los sngunentes ObjetIVOS estrateglcos
_Ilneas estrateglcas programas y proyectos '

v' Aumentar el compromlso del talento humano ejecutando acciones que perm|tan.
convertirlo en una ventaja estratégica.

Av Libertadores No. 0O- 124 Barrio Blanco, San José de Cucuta
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980 :
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v

Fortalecer la interaccién entre el cliente externo y la ESE IMSALUD garantlzando el |

goce pleno de los derechos y cumplimiento de los deberes de los usuarios.

v

Mejorar la infraestructura hospltalarla yel moblllarlo de la ESE IMSALUD, para elevar la

satisfaccion del usuario.

v' Actualizar e lncorporar tecnologla de punta que mejore la calldad de la prestacxon del
servicio.
- ¥ Desplegar estrategias' que permltan el mejoramlento contlnuo de la calidad en los

_ procesos tanto misionales como de ‘apoyo.

5. OBJETIVOS POLITICA DE ARCHlVO Y GESTION DOCUMENTAL

5.1 General

\

_Brindar los lineamientos requeridos por la Empresa Social del Estado IMSALUD
relacionados con los procesos archivisticos de produccnon recepcion, distribucion, tramltev

orgamzacnon documental, consulta, conservacnon y dlsp03|0|on final de los documentos

r

5.2 Especificos

v

v

Determinar Ias pautas, estandares, metodologias y procedlmlentos para la creacion,
uso, mantenimiento, . retencion, acceso y preservacion de documentos de archjvos
(fisicos y electronlcos) en desarrollo del sistema de gestién documental. r~

Definir las areas responsables y facilitadoras de la gestion de los documentos de archivo, .
tendientes a .controlar y garantizar la ‘organizacién, y la disponibilidad de la -

* documentacién institucional en cumplimiento con la misién de Ia empresa.

Fomentar la implementacién de mejores practicas para la correcta gestion ‘de los
documentos e informacion institucional de manera integral y articulada con las Politicas

de Gestion y Desempefio Instntucnonal del Modelo Integrado de Planeacion y Gestlon

MIPG.

Reconocer las neceS|dades y requenmlentos de los grupos de valor de la empresa en
materia de gestion documental respondiendo activa y efectlvamente ala garantia de sus
derechos y ejercicio de sus deberes.

. Formular, aprobar, publicar y mantener los instrumentos archivisticos y documentales;
-soporte estratégico, administrativo y operativo de la gestién documental enla empresa

de acuerdo con las regulaciones en la materia. -
Fomentar el uso y apropiacion de Tecnologias de la Informamon y Ias Comunicaciones

- como soporte de la gestion documental procurando la reduccién del uso del papel, la
- eficiencia y confiabilidad en los procesos documentales soportados dlgltalmente y ¢

promoviendo practicas de transparencia administrativa.

Garantizar que la produccién y gestion de documentos de archivo al interior de la
empresa correspondan a la aplicacion de los procesos institucionales justificada en :
aplicacién  de las bases legales funcionales y archivisticas que -rigen la funcién -
archivistica. '
Fortalecer la cultura archivistica. al interior de la empre_sa y_el-» ‘compromiso de los
colaboradores frente a la gestion documental como testigo objetivo de las actuaciones
adelantadas en ejercicio de las funciones asignadas a la empresa.

‘Av Libertadores No. 0-124 Barrio Blanéo, San José de Cucuta:
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980
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v Establecer los mecanismos de control y auditoria tendientes a garantizar el correcto uso
y administracién de la informacién institucional de acuerdo a los hneamlentos en materia
-de acceso a Ia mformaCIon publlca . ; ‘

5.3 Alcance

- La Politica de Archivo y Gestién Documental La Empresa Social del Estado IMSALUD, esta
conformada por el Programa de Gestién Documental PGD, los procedimientos de Gestién
documental, las Tablas de Retencién Documental y los demés lineamientos relacionados
S en cwculares y guias estabIeCIdos por la entidad en torno a la Gestién Documental

1.

5.4 Nivel de Cumplimiento
La Politica de Archivo:y Gestién Docume’hfal sera de obligatorlo cumiplimiento para .todos |
los servidores publicos, contratistas y colaboradores que presten sus servicios a la Empresa
Social del Estado IMSALUD ‘ :

5.5 Declaraclon de la Polltlca de Archivo y Ge'stiéln Documental

La Empresa Social del Estado ESE IMSALUD adoptara las mejores practlcas de Gestién

Documental y Archivistica, orientadas a la organizacion y custodia de sus documentos, a

- través de la utilizacién de las nuevas tecnologias de informacién, programas de gestién
electronica de documentos, administracion de contenidos, servicios para la consulta de
documentos, elaboracién de formatos e inventarios wrtuales que permitan la recuperacion -
de la 1nforma0|on en tiempo real; manejo y seguridad de la informacién garantizando su -
autenticidad, fiabilidad y usabllldad en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, asi como en concordanma con Ias normas arch|V|st|cas emanadas por el Archivo
General de la Nacion.

6. ACCIONES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE ARCHIVO Y o

. GESTION DOCUMENTAL EN LA ESE IMSALUD

N\

A contmuacnon se sefalan los Ilneamlentos generales de la Politica de Archlvo y Gestlon
Documental, los cuales se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo, el Programa de
- Gestion Documental PGD, las -Tablas de Retencion Documental de la empresa, los
procesos, procedimientos de gestién de archivo y gestién de correspondencia, las
" resoluciones, circulares y demas programas y documentos emltldos por la entldad en torno
ala gestlon documental y la funcién archivistica.- : ’
{

. 6.1. Conservacién de Ia Memoria Instltuclonal

Garantizar la conservaciéon preventiva, la custodia, la recuperacién y disposicion de la
memoria institucional de la entidad implementando las mejores practicas que permitan la
mejora continua de los procesos de conservacion y preservacion de los Documentos, los
cuales se aplicaran de acuerdo a la normatividad del Archivo general de Nacién, ley general
de archivos 594 de 2000y la guna de preservacnon documental wgente en la empresa.

Av Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, San José de CUCuta
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6.2. Procesos de Gestion Documental

Identificar, definir e implementar las mejores practicas en torno a los procesos arch|V|st|cos o

y de gestion documental relacionadas con la creacion, tramite, distribucion, organizacion,’
ordenacién, clasificacién, descripcién, consulta, custodia conservacion preventiva y
disposicién final de los expedlentes y los documentos de archivo indépendiente de su
soporte y medio de creacion, acorde con el cuadro de clasificacién documental, Tabla de
Retencién Documental y normatlwdaq archivistica ley general de archivo 594 de 2000.

6. 3‘ Gestién de la Informacién F’isica‘y Eledtrénicé

Adoptar los estandares de gestién documental, en cualqwer medio y soporte nacmnales e

internacionales en concordanma con la- normatnvndad vngente
6.4. Herramlentas Arch|V|st|cas y de Gestion Documental

Elaborar, actualizar e implementar el Programa de Gestion Documental VPGD las Tablas de
Retencion Documental, El Plan Institucional de Archivo y demas herramientas archivisticas

que permitan la pIanlflcacwn estratégica a corto, mediano y largo plazo de los procesosy . -

" procedimientos de gestion documental soportado en los dlagnostlcos analisis,

g cronogramas y recursos presupuestales

6 5. Consulta de Expedlentes y Documentbs de Archivo -

\

Garantizar la consulta uso, utilizacién, conservacion y preservacnon de la documentacwr‘r

de la entidad para satisfacer necesidades de informacién de los diferentes usuarios, el

acceso a la informacion estara enmarcado en la empresa de acuerdo a la Ley 1712 de -

2014(Ley de TransparenCIa y del Derecho de Acceso ala lnformamon Publica).
6_.6./Transferenc|as Documentales

" 'Realizar las tfansferengias prima'rias de conformidad con lo éstablecido en ias Tablas de-
‘Retencion Documental y asi garantizar la retencién de los documentos en cada una de las
' etapas del ciclo de vida del documento tenlendo en cuenta el valor documental establecido.

6.7. Modermzacwn de la Gesti6n Documental

[Incorporar Ios avances tecnologicos a la Gestion Documental en concordanma con la
. normatividad emltlda por el Archivo General de la Nacion y los recursos disponibles.

6.8. Cooperacion, Articulacién y Coordmaclon -

Promover la cooperacion, articulacién y cooperacién permanente entre la Oficina de

Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion, el Grupo de Archivo, la Oficina Asesora.
de Planeacioén, las Areas Productoras de Informamon y demas grupos de valor que permitan

“la mejora continua de la Gestlon Documental.
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6'.9b. Cultura de cambio -

'Promover acciones encaminadas al cambio cultural en torno ala correcta utilizacion de los
expedientes fisicos y digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnolégicos -
ofrecidos por las TICS en el marco de la estrategia de Goblerno en Lmea y la Politica de
-.Uso EflClente del Papel A

: ‘7.‘COMUNICACION ‘

" lLa divﬁlgacién de la Politica de Archivo y Gesﬁén Documental, debe ser transmitida e
. implementada a través de las diferentes dependencias- que conforman la estructura
organlzamonal y jerarquia de la Empresa Social del Estado IMSALUD

8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento 'y evaluaciéon es un instrumento indispensable para la implementacién
adecuada de la Politica de Archivo y Gestion Documental. Se trata de contar con la opcién
de supervisar el avance o, en su caso, los problemas que registre el desarrollo de la misma
para de manera oportuna tomar decisiones para el. mejoramiento continuo de la institucion. -

" Para el seguimiento y evaluacién de la Politica de Archivo y Gestion Documental, la
Empresa Social del Estado IMSALUD, se determiné el siguiente indicador.

Actividades realizadas Politica de Archivo y | (NGmero de actividades ejecutad:
Gestion Documental. - | periodo/  Numero de - actividades
- - programadas en el periodo) * 100

El seguimiento y evaluacmn 'de la Politica de Archivo y Gestlon Documental estara acargo
de la Profesional de Archivo'y Gestion Documental de la Empresa Social del Estado
"IMSALUD, -quien presentara ante eI Comlte Institucional de Gestlon y Desempeno el’
respectlvo informe. :

'ESE IMSALUD

Proyecté Erika Stella Rodrlguez Duque OPS Apoyo Gestién Documental

Gustavo Garcia Torres — PE.OPS Apoyo MIPG = §--4=- &2
Revisé: ~ Adolfo Isauro-Yango José Rodriguez Beltran — Subgerente Administrativo y- Flnanmero
Aprobé: Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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