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Politica De Gestion Documental
1. OBJETIVO

Definir la pardmetros a seguir para la Gestion Documental de los soportes, ya sean fisicos o electronicos,
que sean utilizados por el Instituto Departamental de Salud — IDS, en base a los lineamientos definidos
por el Archivo General de la Nacion con el fin de estandarizar la produccién de informacion desde su
creacion, uso y mantenimiento que permita garantizar en todo momento la integridad, autenticidad y
veracidad de la informacion, con parametros técnicos de organizacion, tramite, gestion, conservacion y
disposicion final, en base a los principios archivisticos.

La Politica de Calidad es aplicada a todos los procesos generadores de documentos e informacion en
cualquier soporte del Instituto Departamental de Salud — IDS.

2. DEFINICIONES
Acceso al documento: Obtencién de un documento por parte de un usuario de archivo.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histérico,
cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad, una comunidad,
una region o de un pais y por lo tanto no es sujeto de eliminacion.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Disponibilidad: Caracteristicas de seguridad de la informacion que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la misma, toda vez que
lo requiera asegurado su conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

Documento: informacion u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un documento
puede estar en papel, en micro -forma o en un soporte magnético o electrénico de cualquier otro tipo.
El documento de archivo especificamente es el registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones. Por su parte, el documento
electronico de archivo es el creado mediante un programa informatico de aplicacion o bien porque se
ha digitalizado.
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Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su
ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene

valor administrativo, fiscal, legal, 6 valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Integridad: caracteristicas técnicas de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociado a la misma.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada entidad,
tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos.

Servidor publico: Servidores publicos es un concepto genérico que emplea la Constitucion Politica
para comprender a los miembros de las corporaciones publicas y a los empleados y trabajadores del
Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios; todos ellos estan “al
servicio del Estado y de la comunidad” y deben ejercer sus funciones “en la forma prevista en la
Constitucion, la ley y el reglamento”
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normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello implique la
exoneracion de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades. [En Linea]. Disponible
en http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.ijsp?i=10544 Recuperado Febrero 2018.
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PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA, Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo
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Vocabulario. Segunda actualizacion. Bogot4, 2015.
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4. POLITICA

El Instituto Departamental de Salud — IDS, dando cumplimiento a su plataforma estratégica y consiente de
la importancia de los documentos fisicos y electronicos que se generan y que son evidencia de su gestion
y transparencia, se compromete a dar cumplimiento a la normatividad vigente y adoptar las mejores
practicas metodoldgicas y estandares para la gestién de la documentacion.

El Instituto Departamental de Salud — IDS, implementara los instrumentos archivisticos para la gestion
documental y las metodologias para la generacion, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos dentro de la entidad, en los procesos de planeacion,
produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion, para garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion del
Instituto.

Los lineamientos establecidos para la gestion documental del Instituto, estan soportados en el Sistema
Integrado de Gestion y las diferentes politicas relacionadas con la seguridad y confidencialidad de la
informacion, para su proteccion, acceso y difusion, fundamentando los principios orientadores de la
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad,
neutralidad tecnoldgica con orientacién a la atencion al ciudadano.
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5. ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG):

Esta politica institucional, se articula con la Politica de Gestion Documental del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, en cumplimiento al decreto 1499 de 2017.

6. DOCUMENTO DE APROBACION

Acta No. 001 del Comité Directivo del Instituto, realizado el 25 de mayo del 2018.

Av. 0 Calle 10 Edificio Rosetal Oficina 311. Teléfono: (7) 5784988. Extension: 145
www.ids.gov.co. Clcuta — Norte de Santander




