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1. NOMBRE DE LA POLÍTICA 
 
Política de gestíon documental física y electrónica 
 
2. ALINEACIÓN CON EL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (PDI): 
 
2.1. Línea estratégica: 
 
A nivel del plan de acción del MIPG, el grupo de gestión documental tiene su línea de acción ligada al 
PDI basada en la imagen de la organización y al objetivo de garantizar la total transparencia en el actuar 
institucional. Todas las actividades de la operación documental concurren en la construcción del 
objetivo, que, para efectos del nuevo plan de desarrollo institucional, tendrá como nuevas variables la 
innovación tecnológica y una clara orientación hacia el documento electrónico como mejoramiento del 
manejo de la información institucional. 
 
2.2 Objetivos estratégicos: 
 
La Política es contribuyente estratégico frente al desarrollo de los procesos de gestión documental, 
articulándose con los siguientes objetivos de los planes estratégicos del INC: 

• La innovación. 

• La modernización en tecnologías de la información y la transformación digital. 

• La eficiencia administrativa. 

• La calidad en la información. 

Igualmente contribuye a la misión institucional a través de la adopción y armonización de normas, 
estándares y mejores prácticas y para la gestión documental física y electrónica.  

 
3. JUSTIFICACIÓN  
 
Exige el decreto 1080 de 2015, que las entidades del sector público deben tener una política de gestion 
documental, que para efectos del Instituto, debe regir tanto para documentos físicos como para 
electrónicos y que  incluye los lineamientos estratégicos para la administración de  la correspondencia, 
la producción de los documentos, su valoración, la organización documental en las diferentes fases del 
archivo, la transferencia de documentos al archivo central y Archivo General de la Nación, la disposición 
final y la preservación a largo plazo de los documentos.   
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4. OBJETIVO (S) DE LA POLÍTICA 
 
4.1. Objetivo general (máximo 30 palabras). 
 
Esta política define el marco de actuación como contribuyente estratégico para gobernar  la gestión 
documental física y electrónica y los parámetros a tener en cuenta al desarrollar los instrumentos, 
programas y planes de gestión documental.  
 
4.2. Objetivos específicos. 

 

I.Definir el diseño, elaboración, aprobación y evaluación de los lineamientos de la gestión documental y 

administración de archivos, que el INC desarrollará a través de instrumentos, programas y planes de 
gestión documental. 

II.Canalizar el compromiso de la alta dirección  como contribuyente estratégico frente al desarrollo de los 
procesos de gestión documental, articulándose con los objetivos de los planes estratégicos del INC, 
con énfasis en la innovación, modernización en tecnologías de la información, eficiencia administrativa, 
calidad en la información y apoyo a la misión institucional a través de la adopción y armonización de 
normas, estándares y mejores prácticas y  para la gestión documental física y electrónica. 

III.Fijar la ruta para el relacionamiento del proceso de gestión documental con los diferentes procesos 
estratégicos, misionales y de soporte del INC, para efectos de contribuir a la eficiencia en la 
administración, la integralidad, trazabilidad y disponibilidad de la información, lo cual se debe reflejar 
en una efectiva realización de los trámites y transacciones del usuario ante la entidad y manteniendo 
los atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y  accesibilidad. 

IV.Articularse con las disposiciones del Modelo Integral de MIPG, contenidas en el decreto 1499 de 
Septiembre 11 de 2017, en lo referente a las Políticas de Gestión y Desempeño Institucional.    

V.Dar cumplimiento a la normatividad del Archivo General de la Nación y a las directrices relacionadas 
con el manejo de la información documental, emanadas de entes del sector salud, dentro de las cuales 
es fundamental la obligación de mantener a disposición del cliente y de manera permanente, toda la 
información relacionada con el usuario de los servicios de salud. 

VI.Focalizar una gestión documental del INC, centrándola en agrupaciones documentales priorizando la 
información del paciente (historia clínica) y  asegurando la eficiencia en los trámites basados en 
documentos y haciendo énfasis en la optimización de la producción documental mediante el documento 
electrónico. 

 
5.  DECLARACION DE LA POLITICA (máximo 20 palabras) 
 
Administramos de manera segura y eficiente el ciclo vital de los documentos físicos y electrónicos. 
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6.  DESARROLLO DE LA POLITICA 
 
6.1. Implementación  
La presente política articulará la implementación de estrategias, metodologías, programas y 
disposiciones de la gestión documental fisica y electrónica para apoyar la misión del Instituto.  

 
6.2. Indicadores: 
 

• Porcentaje de avance de implementación del MGDA 
 

• Indice de desempeño institucional 
 
7. ANEXOS 
 
Plan Institucional de Archivos (Pinar) 
Programa de Gestión Documental (PGD) 
Sistema Integrado de Conservación (SIC) 
Plan de Conservación Documental  
Estrategia de Preservación Digital 
Instrumentos Archivísticos 
 
8.  CONTROL DE ACTUALIZACIÓN DE LA POLÍTICA 
 

Versión Fecha de la 
actualización 

Descripción de la actualización 

1 3-7-2020 Versión inicial del documento y 
resolución. 
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