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(29 de junio de 2021)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL PSIQUIATRICO UNIVERSITARIO DEL VALLE E.S.E.

La Gerente de la E.SE. HOSPITAL DEPARTAMENTAL PSIQUIATRICO UNIVERSITARIO DEL
VALLE E.S.E., en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y estatutarias,

CONSIDERANDO

Que el Art. 2° de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos dispone: “Ambito de aplicacion. La
presente Ley comprende a la Administracion Piblica en sus diferentes niveles, las entidades privadas
que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por la presente Ley”

Que el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, establece que las Entidades Publicas deben
formular una Politica de Gestion de Documentos, constituida por los siguientes componentes:

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

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

¢) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso, y preservacion de
la informacion, independientemente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad,

e) La Cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la oficina
de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.”

Que mediante la Resolucion No. 115 del 12 de febrero de 2018, se cred y organizo el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del Hospital Departamental Psiquiatrico universitario del Valle
E.S.E, el cual fue actualizado mediante la Resolucion 016 de 07 de enero de 2021

Que en sesion realizada el 29 de junio de 2021, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
aprobo la Politica de Gestion Documental cumpliendo las normas exigidas por el Archivo General de
la Nacion. '

Que en mérito de lo expuesto,
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL PSIQUIATRICO UNIVERSITARIO DEL VALLE E.S.E.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Actualizar la POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL del Hospital
Departamental Psiquiatrico Universitario del Valle E.S.E.L en los siguientes términos:

POLITICA.

El Hospital Departamental Psiquiatrico Universitario del Valle E.S.E. se compromete a
administrar los documentos de archivo independiente de su formato , segun la normatividad
legal vigente y su ciclo vital, de tal manera que se cumpla con su fin esencial que es servir a
la administracior._., al ciudadano y ser fuente de historia.

Esta Politica de Gestion Documental esta encauzada a los procesos de modernizacion
tecnologica, manejo y seguridad de la informacion y gestion de documentos, garantizando su
autenticidad, fiabilidad y usabilidad, capaces de dar soporte a las funciones y actividades de
la organizacion durante todo el tiempo que se determine.

OBJETIVO

Establecer una politica institucional que direccione el procedimiento a seguir para la gestion
de los documentos, que incluye todo el ciclo vital de documento ( Archivo de Gestion- Archivo
Central — Archivo Historico ), con el fin de administrar, controlar y asegurar la custodia de toda
la produccion documental del Hospital para garantizar la organizacion y disponibilidad de la
documentacion e informacién de acuerdo a las directrices y politicas procedentes del Archivo
General de |a nacion con toda la normatividad aplicable a la gestion documental que permita
brindar informacion eficiente y eficaz, con forma transparente la gestion administrativa de la
entidad.

Objetivos Especificos:

- Fortalecer el programa de Gestion Documental del HDPUV
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Establecer las metodologias y procedimientos, para la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de documentos de archivos (fisicos y electronicos),
en desarrollo del Programa de Gestion Documental institucional.

- Promover la implementacion de mejores practicas para la correcta gestion de los
documentos e informacion institucional de manera integral y articulada con las
politicas de cero papel, MIPG, Gobierno Digital, seguridad de la informacion y
austeridad del gasto, fransparencia administrativa y lucha contra la corrupcion.

- Reconocer las necesidades y requerimientos de los ciudadanos y grupos de valor del
HDPUV en materia de gestion documental, respondiendo activa y efectivamente a la
garantia de sus derechos y ejercicio de sus deberes.

- Actualizar y/o formular, aprobar, publicar y mantener los instrumentos archivisticos:
soporte estratégico, administrativo y operativo de la gestion documental en el HDPUVY
de acuerdo a la normatividad aplicable.

- Fomentar el uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones como soporte de la gestion documental procurando la reduccion del
uso del papel, la eficiencia y confiabilidad en los procesos documentales soportados
digitalmente, y promoviendo préacticas de transparencia administrativa.

- Garantizar que la produccion y gestion de documentos de archivo al interior del
HDPUV correspondan a la aplicacion de los procesos institucionales justificada en
aplicacion de las bases legales, funcionales y archivisticas que rigen el actuar del
HDPUV.

ALCANCE.

Sitia la gestion documental del Hospital Departamental Psiquiatrico Universitario del Valle
E.S.E. incluyendo los niveles estratégico, misional, de apoyo y Evaluacion y Control. Contando
especificamente con la cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas
de Archivo, Calidad, Sistemas, planeacion y los productores de la informacion.
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La Politica de gestion documental del Hospital Departamental Psiquiatrico Universitario del
Valle E.S.E.ncluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar en los diferentes procesos
de gestion documental y administracion de archivos en soportes fisicos y electronicos, siendo
aplicable para todos los procesos institucionales.y colaboradores funcionarios y contratistas
del Hospital y a la ciudadania en general que gestionen registros de informacién de la Entidad.

Reconoce como procesos de la gestion documental los siguientes: Planeacion, Produccion,
Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a
largo plazo, Valoracion y, como instrumentos archivisticos los siguientes: Bancos
terminolégicos, Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Diagnéstico Integral de Archivo,
Inventario Documental, Mapas de procesos, Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos, Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), Programa de
Gestion Documental (PGD), Sistema Integrado de Conservacion, Tabla de Retencion
Documental (TRD), Tabla de valoracion Documental (TVD), Tablas de Control de Acceso.

DESARROLLO DE LA POLITICA

EL Hospital Departamental Psiquiétrico Universitario del Valle E.S.E. desarrollara su politica
de Gestion Documental a traves de la articulacion de la planeacion estratégica, con los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental PGD y el Plan Institucional
de Archivos PINAR, a través de los cuales se estableceran politicas operativas, procesos,
procedimientos, a corto mediano y largo plazo, que garanticen la disponibilidad de la
documentacion e informacion que sirve como soporte al cumplimiento de la mision y gestion
de entidad, respaldo de transparencia, como garantes de derechos ciudadanos y parte del
patrimonio documental del pais; en el marco de la responsabilidad que le sefiala la Ley
General de Archivos 594 de 2000

RESPONSABILIDAD

El Comité de Gestion y Desempefio Institucional sera el organismo encargado de realizar la
revision, seguimiento y aprobacion de la implementacion, mantenimiento y mejora al proceso
de Gestion Documental y los siguientes funcionarios tendran las siguientes responsabilidades:

- Lider de Programa ISC: Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de politicas,
programas y actividades relacionadas con la gestion documental.
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Grupo de Gestion Documental: Técnico Administrativo , Auxiliar Administrativa de
Ventanilla Unica, Auxiliares de archivo : Gestionar y brindar apoyo en la organizacion
de la documentacion producida y recibida por el Hospital , en los diferentes soportes,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
garantizar su conservacion y preservacion a largo plazo.

- Oficina Asesora de Planeacién — Equipo del Sistema Integrado de Gestion:
Responsable de asesorar a las areas para realizar los cambios a que haya lugar en
los procesos, procedimientos, instructivos y formatos del Hospital para ajustarlos y
alinearlos con el Sistema de Gestion de Calidad — SGC.

- Grupo de Sistemas e Informatica: brindar el apoyo en todo lo que se relaciona a los
recursos de tecnologia de informacion para el proceso de Gestion Documental.

- Oficina de Control Interno: Aplicar métodos de seguimiento, medicion y evaluacion
del control interno en el proceso de gestion documental, analizando los resultados y
generando recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo y faciliten la
toma de decisiones por parte de la Alta Direccion para lograr el cumplimiento de los
objetivos institucionales establecidos.

- Lideres, Jefes de oficinas, Coordinadores y demas funcionarios responsables del
manejo de documentos: Cumplir con las politicas, lineamientos, procesos,
procedimientos y participacion en las capacitaciones de Gestion Documental.

APLICACION
Aplica: todos los procesos institucionales.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION.
Se realizara con auditorias internas a través de la Oficina de control Interno y externas
programadas por las entidades de control.
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ARTICULO SEGUNDO.- DIVULGACION. Ordenar la divulgacion de la Politica de Gestion
Documental a través de la Oficina de Comunicaciones por los diferentes canales internos y externos
con los que cuenta la entidad.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Santiago de Cali, a los 29 dias del mes de junio de 2021

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

MARIA FERNANDA BURGXOS CASTILLO

eren}a/

Proyecto: Luz Dary Ramirez Sema - Técnico Administrativo GD / X
Reviso: Maria Berenice Rivera Trujillo - Lider de Intervencion Social y Comunitaria pe< -
Revisd: Magali Ramos Calderon - Jefe Oficina Asesora Juridica
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