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	POLITICA DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL        2023

SECRETARIA GENERAL- ARCHIVO

Pasto, agosto de 2023

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El presente documento describe la Política de Gestión Documental a apropiar por el Instituto Departamental de Salud de Nariño -IDSN, comprendiéndola como el conjunto de estándares que definan el marco conceptual para la gestión de información física y electrónica en sus diferentes soportes, los estándares técnicos adoptados; la metodología general para la creación, uso, mantenimiento, retención, acceso y preservación de la información, el programa de gestión de información y documentos. La política de Archivo y Gestión Documental se complementa con el Programa de Gestión Documental, se enmarca en la normatividad archivística vigente: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 Art.2.8.2.5.6. Componentes de la política de gestión documental; Modelo Integrado de Planeación y Gestión- MIPG, Dimensión 5: Información y Comunicación; y es guiada por los componentes contemplados en el Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos v.2: Estratégico, Administración de Archivos, Procesos de Gestión Documental, Tecnológico y Cultural; articulada en el Plan Decenal de Cultura 2022-2032: “Cultura para la protección de la diversidad de la vida y el territorio”. Línea 1. Memoria y patrimonio cultural; Línea 3: Cultura y paz. Tema: Memoria, conflicto armado y transformación cultural.

El propósito de la política es….”lograr mayor eficiencia para la implementación de la gestión documental y Administración de Archivos para: propiciar la transparencia en la gestión pública y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores públicos y las entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nación en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; promover el gobierno abierto (transparencia, colaboración y participación) a través de los archivos como herramienta de control social de la gestión pública; fomentar la modernización de los archivos a través de la generación de estrategias que propicien el uso de tecnologías y proyectos de innovación; impulsar en los servidores públicos, la cultura archivística y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los archivos; así como velar por la recuperación, protección y custodia de los Archivos de los Derechos Humanos…” (1)
Todo lo anterior enmarcado en el compromiso institucional en materia de cooperación, articulación y coordinación permanente entre las diferentes áreas, lideradas por la secretaria general, Archivo, Oficina de TICS.

La política de Archivo y Gestión documental v.01 del Instituto Departamental de Salud de Nariño- IDSN, entrará en vigor en la fecha de su aprobación y será valida hasta que no sea sustituida por una política posterior.

1.2 OBJETIVO
Establecer los lineamientos y directrices en Archivo y Gestión Documental, conforme a lo establecido en la normatividad y metodologías impartidas por el Archivo General de la Nación, para la creación, uso, mantenimiento, retención, acceso y preservación de la información, independiente de su soporte y medio de creación en el Instituto Departamental de Salud de Nariño- IDSN.
1.3 PRINCIPIOS DE LA POLITICA

1.3.1 Marco Normativo

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura”. Art. 2.8.2.5.5. Principios de la política establecidos: Planeación Eficiencia, Economía, Control y Seguimiento, Oportunidad, Transparencia, Disponibilidad, Agrupación, Vínculo archivístico, Protección del medio Ambiente, Autoevaluación, Coordinación y Acceso, Cultura archivística, Modernización, Interoperabilidad, Orientación al ciudadano, Neutralidad tecnológica, Protección de la información y datos.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo AGN No. 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los artículos 46,47 y 48 del título XI. Conservación de documentos”
Acuerdo 02, del 14 de marzo de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios básicos para creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones, Capitulo III del Expediente Electrónico. AGN

1.3.2. Estandarización 

NTC ISO 9001:2015. - Sistemas de Gestión de la Calidad. Requisitos.

ISO IEC 17025- Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibración.

1.3.3. Archivo General de la Nación

En el desarrollo e implementación de la presente política de archivo y gestión documental, el IDSN, tomará como referente y aplicará las directrices, lineamientos, manuales e instructivos, existentes y los que formule el Archivo General de la Nación: Política pública de archivos. 
Pinar. Plan institucional de archivos. 

Manual. Implementación de un programa de gestión documental. 

PGD-Programa de gestión documental. 

Modelo gestión documental y administración de archivos-MGDEA- versión vigente

Fundamentos de preservación digital a largo plazo. 

1.3.4. Modelo Integrado de Administración y Gestión MIPG

El IDSN toma como referente y aplicará los lineamientos requeridos para diseñar la política, el aseguramiento, captura y procesamiento de la información necesaria para facilitar el quehacer institucional en desarrollo de sus funciones, en toma de decisiones, como facilitar la información al ciudadano, dados en la Dimensión 5: comunicación e Información, la cual tiene como propósito garantizar un adecuado flujo de información interna y externa.

1.3.5. Ley 397 de 1997 Art.1 y Plan Decenal de Cultura 2022-2032.- “Cultura para la protección de la diversidad de la vida y el territorio”…

Para el desarrollo del componente cultural: Gestión del conocimiento Patrimonio Documental; participación ciudadana y protección del medio ambiente, el Instituto toma como referente y acata lo establecido en la normatividad dentro del concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos humanos y que comprende, más allá de las artes y las letras, modos de vida, derechos humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1…

El Plan decenal de Cultura 2022-2032: “cultura para la protección de la diversidad de la vida y el territorio…” Línea 1: Memoria y patrimonio cultural.

Línea 3: Cultura y paz. Tema 3: Memoria, conflicto armado y transformación cultural:

“Promover la salvaguardia de los archivos referentes a violaciones de Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario ocurridas con ocasión del conflicto armado interno en cumplimiento del Protocolo de Gestión Documental, en articulación con el Archivo General de la Nación y el Centro Nacional de Memoria Histórica”.

1.3.6 MARCO CONCEPTUAL

*Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la información, en el sentido de la capacidad o facilidad futura de la información de poder ser reproducida y por tanto usada.

*Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la Ley. (Archivo General de la Nación, Acuerdo 027 de 2006 – Glosario)

*Ciclo de vida: cada una de las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos que se generan en las oficinas hasta que son eliminados o bien transferidos para su conservación a un servicio de archivo

*Documento electrónico: documento generado, gestionado, conservado y transmitido por medios electrónicos, informáticos o telemáticos, que puede incorporar firmas electrónicas u otros mecanismos de garantía de su autenticidad.

*Gestión documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.

*Información: conjunto de datos procesados que constituyen un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

*Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural

*Política de gestión de documentos: intención y directrices generales de una organización en 
relación con el sistema de gestión para los documentos, formalmente expresado por el alta 
dirección.

*Sistema de Gestión Documental: conjunto de elementos organizativos, compuesto por normas, instrucciones y directrices, así como por los servicios y departamentos que las ponen en práctica y los aplicativos de gestión de la información que las implementan, cuya finalidad última es dar cumplimiento a los objetivos de la organización en materia de gestión documental. 

*Soporte: objeto sobre el que es posible grabar y recuperar datos
1.4 METODOLOGIA PARA LA CREACION, USO, RETENCION, USO, CONSERVACION DE LA INFORMACION INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION

ESTRATEGIAS:

· Gestión de documentos físicos y electrónicos de archivo. 
Se incorporará todos los documentos de archivo, físicos y electrónicos, generados en el desarrollo de las funciones independiente de su soporte y medio de creación, identificándolos, tramitándolos, organizándolos a partir de las tablas de retención documental y tablas de valoración documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, valorándolos para determinar su disposición final y garantizando su preservación a largo plazo. 
· Fortalecer las capacidades y competencias del talento humano. 
La secretaria general aprobará la disponibilidad de recursos asignados para la capacitación del equipo de trabajo, responsable del desarrollo de la gestión documental que permita llegar a la eficacia, eficiencia y efectividad en los procesos de gestión documental.
· Usar y disponer de la información 

En el marco del cumplimiento del artículo 6 de la Ley 1712 de 2014, las series y subseries documentales producidas en el ejercicio de las funciones y desarrollo de los procesos del Instituto, se clasificarán en el índice de información, de acuerdo con el nivel de acceso: publica, clasificada y reservada.

· Desarrollar los procesos de la gestión documental

Producción: Cumplimiento de lineamientos con la forma y formatos en que se producen o se reciben documentos. Revisar formatos, estructura y finalidad de la creación, recepción, radicación y registro de documentos.

 Gestión y trámite: Vinculación del documento a un trámite. 

Realizar la trazabilidad de los documentos producidos o recibidos, el trámite que surte, la respuesta final del asunto, los niveles de acceso a la consulta de acuerdo a la protección de datos personales y permisos.

Organización: de los documentos de acuerdo a los lineamientos establecidos para la clasificación, ordenación, foliación y descripción de los documentos y expedientes físicos y electrónicos. Uso adecuado de unidades de almacenamiento (carpetas y cajas). Identificar los activos de información. Elaborar o actualizar los inventarios documentales de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo AGN No.038 de 2002.

Se debe seguir los lineamientos dados por Gestión Ambiental para el uso del papel reciclado y su eliminación.

Transferencias: Establecer de manera anual el programa y cronograma del plan de transferencias primarias y secundarias documentales.

Disposición de los documentos: Definir los lineamientos establecidos en las tablas de retención documental para conservar, seleccionar o eliminar documentos.  La eliminación de documentos de apoyo o herramienta, debe realizarse en el archivo central, previa transferencia de estos mediante inventario, para su revisión y valoración.

Preservación a largo plazo: En los documentos Sistema Integrado de Conservación y Plan de preservación de desastres de documentos, queda definido los estándares y políticas que permita la conservación de los documentos físicos y electrónicos, el mantenimiento de las áreas asignadas para archivo, la limpieza, desinfección, saneamiento ambiental.

Valoración: Clasificar el fondo acumulado, realizar la valoración primaria e identificar y analizar el valor administrativo, jurídico, legal, contable y fiscal, para definir el tiempo de conservación en el archivo de gestión. Realizar la valoración secundaria de acuerdo a los criterios de valor histórico, valor científico y valor cultural. De acuerdo a éstos determinar los documentos a eliminar.  Elaborar las tablas de valoración documental.

· Conservar la memoria institucional.

La Memoria Institucional es un recurso para construir nuevo conocimiento a nivel institucional y en las diferentes dimensiones misionales. Permite también generar sentido de pertenencia y de identidad, como promover protección de la diversidad de la vida, el territorio y la salvaguardia y valor testimonial de los documentos referentes a violaciones de Derechos Humanos.

Para la conservación de la memoria institucional, se debe seguir los lineamientos formulados en el Plan de Sistema de Conservación, el plan de prevención de desastres para documentos de archivo, la selección y uso de unidades de almacenamiento.

La memoria institucional será organizada y su contenido se describirá en el instrumento: catálogo de memoria institucional. Será socializada para recrear y construir un nuevo conocimiento e impulsar cultura archivística.

· Gestión Electrónica de Documentos 

Esta estará soportada con el uso, aplicación de la tecnología y las políticas de seguridad y privacidad de la información. Los expedientes electrónicos de archivo deberán cumplir con los principios archivísticos de procedencia y orden original y con elementos esenciales de la información tales como la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservación. 

Se requiere de la articulación del Archivo con el grupo de TICS para la elaboración de los documentos: Modelo de requisitos para documentos electrónicos, incluyendo las disposiciones para la producción, gestión y trámite, conservación, acceso y uso. Tablas de Control de Acceso – TCA y programas específicos (programa de documentos electrónicos) y el Plan de Preservación digital a largo plazo

· Consultar documentos 

El Archivo actualizará los procedimientos de Gestión Documental del Sistema de Gestión de Calidad, de manera que permitan el acceso oportuno de los documentos e información, la seguridad de estos y la satisfacción del usuario.  

Para facilitar la consulta y uso de la información, se diseñará y elaborará instrumentos como: índices, catálogos normalizados para la ubicación de la información. 

Mantenimiento y actualización del FUID – Formato Único de Inventario Documental.

· Identificar necesidades y fuentes de información internas y externas

El archivo aplicará la matriz de identificación de necesidades de información en todas las oficinas del Instituto

1.5 POLITICA

La política de archivo y gestión documental, se formula en el marco normativo vigente archivístico y normas que estandarizan la gestión de los documentos en cualquier medio y soporte en que se produzcan o se reciban, con el fin de propiciar la transparencia en la gestión pública y el acceso a los documentos e información como garante de los derechos de los ciudadanos;  promover e impulsar en los funcionarios la cultura archivística; desarrollar estrategias que propicien el uso de tecnología y permitan seguridad, integridad, accesibilidad, uso y conservación de la memoria institucional, para dar respuesta a las necesidades de información,  para la toma de decisiones  de funcionarios y entes de control y satisfacción de los usuarios del Instituto.
1.6 OBJETIVOS DE LA POLITICA

1.6.1. Desarrollar los procesos del programa de gestión documental que permita la organización de los archivos para que propicie la transparencia en la gestión pública y el acceso a la información como garante de los derechos de los ciudadanos.

1.6.2. Fortalecer en los funcionarios la cultura archivística definiendo responsables que promuevan buenas prácticas, desarrollen estrategias y procesos para la creación, retención, conservación y acceso de los documentos e información, que permitan la valoración y seguridad de la información.

1.6.3. Determinar los procedimientos y estrategias para organizar, preservar, usar y difundir la información en diferentes medios como fuente de información para la toma de decisiones y dar respuesta a las necesidades de información del funcionario, entes de control y ciudadano. 

1.7 ALCANCE
La política de Gestión Documental aplica para todas las dependencias y Sedes del Instituto Departamental de Salud de Nariño -IDSN.

1.8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Administración de la Política: Comités de Gestión y desempeño y CICCI

 Aprobará formalmente la Política, dotará de presupuesto y recursos para su desarrollo, despliegue y hará seguimiento y evaluación a la misma.

Comité de Archivo

Opera y asesora en el desarrollo de la Política

Subdirectores, jefes de Oficina o Líderes de Grupo 
Serán responsables de aceptar y apoyar para que el personal a su cargo cumpla la Política de Archivo y Gestión Documental. De igual manera es su deber reportar cualquier incidente de seguridad de información que tenga conocimiento.

Jefe de Talento Humano

Responsable de incluir y gestionar capacitaciones de funcionarios en los temas de archivo y gestión documental.

Grupo de Tecnologías de la Información 

Adelantar el diseño del Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos como las de directrices para la adopción del Sistemas de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA), la definición de mecanismos técnicos de autenticación, gestión y preservación de documentos electrónicos y digitales

Secretaría General, Profesional Universitario de Apoyo Logístico, Técnico de Archivo
Determinan y ejecutan acciones tendientes al suministro de presupuesto, recursos físicos y técnicos para el cumplimiento de la presente política con el fin de alcanzar los proyectos y metal del plan institucional de archivos- PINAR y programa de gestión documental- PGD.

Funcionarios públicos y grupos de apoyo
Todo funcionario del Instituto es responsable por el cumplimiento de la política de archivo y gestión documental en cumplimiento normativo, así como reportar y sugerir las acciones de mejora relacionadas con la gestión documental en soportes físicos y electrónicos que produzcan o reciban en el desarrollo de su función.
1.9 DIFUSION Y APLICACIÓN DE LA POLITICA

El CIGD en cabeza de la Secretaria General, con el Profesional Universitario de Apoyo Lógico y el Técnico de Archivo dispondrá de actividades específicas en sensibilización, formación y difusión de la política de archivo y gestión documental, con el objeto de llegar a todos los funcionarios y grupos de trabajo.

Mediante las auditorías internas o externas se verificará el cumplimiento de esta política.

Este documento es de propiedad exclusiva del INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE SALUD DE NARIÑO, por lo cual no debe ser reproducido, distribuido, corregido o prestado, total o parcialmente por cualquier medio sin la previa autorización de la Dirección del IDSN, el Jefe de la Oficina de Planeación.
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