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Descripcion de la politica

La ESE METROSALUD declara la Politica de Gestion Documental como parte de su
compromiso en la implementacion de las mejores prdcticas para la correcta gestion de
sus documentos de archivo. Y como elemento fundamental para avanzar hacia el
cumplimiento de su visidon institucional, atendiendo las necesidades de sus usuarios
entorno al cuidado de su salud, la defensa de sus derechos y la protecciéon de sus datos
personales; reconoce la importancia de los documentos que recibe y produce en el
cumplimiento de su misidn y los identifica como evidencia fundamental de los procesos
institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes.

Por lo tanto, garantizard en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad vy
fidelidad de su informaciéon, bajo pardmetros técnicos de organizacion, seguridad,
trdmite, gestion, conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias de
informaciéon que permitan satisfacer de manera mds eficiente las necesidades
informativas de los funcionarios, los entes de control, los usuarios, sus familias y de la
ciudadania en general.

La ESE METROSALUD reconoce que sus documentos constituyen una fuente historica de
informacion y hacen parte del patrimonio cultural de la regién y del pais, por lo tanto,
elaborard y adoptard el Plan de Transferencias Documentales para realizar transferencias
secundarias desde su Archivo Central al Archivo Histérico del Archivo General de la
Nacién o al Archivo General Departamental o Distrital, cuando aplique, de acuerdo alas
normas vigentes y a las disposiciones finales establecidas en las Tablas de Retencion
Documental = TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Responsable Institucional

Unidad Administrativa: Direccién Sistemas de Informacion
Lider de politica: Director de Sistemas de Informacién

Gestor de politica: Profesional Universitario (Gestion Documental)

Roles y responsabilidades.

Las dreas de la ESE METROSALUD se articulan y cooperan entre si con el objefivo de
garantizar una adecuada gestion de sus archivos fisicos y electrénicos durante el ciclo
vital de los documentos. En este sentido, atendiendo los requerimientos administrativos,
técnicos, tecnoldgicos y lo dispuesto en el Literal e) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080

de 2015 tienen los siguientes roles y responsabilidades:
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Roles Responsabilidades
De conformidad con lo establecido en el Articulo Quinto de la
Comité Resoluciéon 9468 de 2023, el Comité Institucional de Gestion y
Institucional de pesemperio de la ESE METROSALUD tiene las responsabilidades de:
Gestién y
Desempeno a) Aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias
adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.

b) Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de
gestion y directrices en materia de seguridad digital y de la
informacion.

En este sentido, adelantard todas las funciones relacionadas con la

politica de gestion documental y archivos, de acuerdo con lo

establecido en el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015y en

la Circular conjunta No. 100-004 de 2018.

Comité de

Archivo Segun el Articulo Tercero de la Resolucion 12993 de 2025, el Comité
de Archivo de la ESE METROSALUD como primera instancia técnica
del Comité Institucional de Gestion y Desempeno, tiene la
responsabilidad de cumplir con lo establecido en el articulo
2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015, para garantizar el adecuado
desarrollo de la Politica de Gestion Documental y de la funcion
archivistica institucional.

Gerente y En cumplimiento de lo establecido en el Articulo 16 de la Ley 594

Subgerentes: de 2000, “tendrdn la obligacion de velar por la integridad,

autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo y serdn responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de Ila prestacion de los servicios
archivisticos™.

Garantizar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento
del proceso de gestion documental en la ESE METROSALUD.
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Direccién de El Director Operativo de Sistemas de Informacion tiene la
Sistemas de responsabilidad de:

Informacion

Grupo
Gestion
Documental

a) Formular el modelo de gestion de TICS de acuerdo con
politicas, prioridades establecidas, procedimientos vy
necesidades institucionales.

b) Elaborar estudios técnicos de implementacion de TICS,
soluciones y servicios teniendo en cuenta la infraestructura
municipal, los procesos y las politicas institucionales, asi como
también, los requerimientos legales, técnicos y tecnoldgicos
segun los lineamientos establecidos por el AGN, para la
creaciéon, gestion, administracion y custodia de los
documentos electréonicos de archivo.

c) Disenar el Plan Institucional de Archivos, alineado con el plan
estratégico institucional y normatividad vigente.

d) Diagnosticar el estado actual de la funcién archivistica y de la
gestion documental de la entidad, partiendo de
caracteristicas y necesidades institucionales y tendencias en la
materia.

e) Garantizar la adecuada gestion documental de la enfidad. Lo
cual implica la gestion de los recursos necesarios para el
correcto funcionamiento del proceso.

f)  Formular los planes y programas de gestion documental, de
acuerdo con los resultados del diagndstico y tendencias en la
materia.

de a) Estandarizar el proceso de Gestion Documental de acuerdo a
la normatividad archivistica colombiana aplicable a la ESE
METROSALUD.

b) Capacitar y asesorar a las dependencias en sobre la
implementacion de los procesos de la gestion documental y
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Oficina Asesora
de Planeacion y
Desarrollo
Organizacional

Oficina de
Control Interno y
Evaluacion:

a)

b)

b)

de los instrumentos archivisticos para la gestion de informacion
publica.

Asegurar la correcta planeacion, produccién, gestion y
trdmite, organizacion, transferencia, preservacion a largo
plazo, disposicion final y valoracion de los documentos de
archivo de la ESE METROSALUD de acuerdo a la normatividad
archivistica vigente.

Define, ejecuta, monitoriza y evalia el direccionamiento
estratégico que orienta la gestion de la entidad hacia el
cumplimiento de su mision, vision y objetivos institucionales.

Asesorar la elaboracion de los planes estratégicos
institucionales de acuerdo con direccionamiento y seguin
procedimientos institucionales. Orientando la integracién de
los planes institucionales y estratégicos al plan de accidn, entre
los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
tal como lo define el Articulo 2.2.22.3.14 del Decreto 1083 de
2015.

Viabilizar los componentes del Sistema Integrado de gestion
organizacional, orientando posibilidades de financiacion. Entre
ellos, el proceso y la politica de gestion documental.

Orientar las estrategias de verificacion y evaluacién de los
procesos, modelos y sistemas organizacionales, teniendo en
cuenta la normatividad vigente.

Incorporar en el plan anual auditorias las acciones tendientes
a verificar el cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 en
desarrollo del Programa de Gestion Documental, y en
articulacién conlas herramientas o instrumentos adoptados del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. En
cumplimiento del articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015y
el articulo 1.4.3 del Acuerdo 001 de 2024.
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Direccidn de
Talento Humano

Directores
Operativos,
Jefes de
Oficinas,
Directores UPSS,
Coordinadores
Administrativos,
Coordinadores
Asistenciales y
Coordinadores
de Centros de
Salud.

c) Hacer seguimiento a la implementacion del Programa de
Gestion Documental — PGD en coordinacién con la Direccion
de Sistemas de Informacién, en cumplimiento del articulo
2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015.

d) Readlizar seguimiento y reportar al Archivo General de la Nacion
los avances del cumplimiento de Planes de Mejoramiento
Archivistico — PMA en cumplimiento de los articulos 2.8.8.4.6 y
2.8.8.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

a) Incluir en el Plan Institucional de Capacitacién PIC a todos los
servidores publicos de la  Administracion  Municipal
capacitacion en gestion documental.

b) Incluir en los procesos de induccidén y reinduccion al personal,
la socializacion de los procedimientos de Gestion Documentall
y las Tablas de Retencidon Documental de la entidad.

c) Garantizar que los cargos asignados correspondan con el perfil
requerido conforme a las acciones a desarrollar para el
cumplimiento de la politica institucional de gestiéon
documentaly acorde conla Ley 1409 de 2010 sobre el ejercicio
profesional de la archivistica.

Sonlos responsables de propiciar y dar cumplimiento a esta politica
en sus Archivos de Gestion (archivos de sus dependencias),
mediante la aplicacion de los lineamientos definidos en los
instrumentos archivisticos, en el proceso y procedimientos de
Gestion Documental y con la participacion activa en las
capacitaciones.

Todo esto en concordancia con lo establecida en el Articulo 1.3.1
del Acuerdo 001 de 2024, sobre las responsabilidades frente a la
gestion documental, que establece: “Representantes legales,
secretarias/os generales, funcionarias/os de igual o superior
jerarquia, asi como jefes de oficina, tienen la responsabilidad de
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velar por el cumplimiento y seguimiento de las disposiciones
establecidas en la normatividad archivistica.

Paragrafo. Los sujetos obligados serdn responsables de la
adecuada recepcion, gestion, conservacion, organizacion, uso,
manejo y entrega de los documentos y archivos que se deriven del
gjercicio de sus funciones u obligaciones.”

Servidores a) Los servidores puUblicos son responsables de la organizacion,
Publicos conservacion, uso y manejo de los documentos. En
(Contratistas y cumplimiento del literal d del Articulo 4 de la Ley 594 de 2000.

Empleados)
b) Aplicar los lineamientos definidos en el Programa de Gestion

Documental — PGD vy el proceso de gestion documental
estandarizado en el aplicativo del Sistema Integrado de
Gestion Almera.

c) Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones
titulares, entregardn los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas vy
procedimientos que establezca el Archivo General de la
Nacién, sin que ello implique exoneracién de la
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
En cumplimiento del Articulo 15 de la Ley 594 de 2000.

d) Aplicar las normas archivisticas que establezca el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, y las expedidas
por la ESE METROSALUD en el proceso de gestién documental.

Marco normativo

La Politica de Gestion Documental serd implementada en cumplimiento de la
normatividad archivistica colombiana, en especial:

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

e Constituciéon Politica de Colombiana de 1991: Articulos 2, 72, 74, 123 y 209.
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Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
ofras disposiciones”.

Ley 1409 de 2010: "Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica,
se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones”.

Ley 1437 de 2011: "“Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otfras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura™.

Decreto 1083 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica”.

Acuerdo 001 de 2024: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su implementacion en el

Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones™.

Resolucién 1995 de 1999: “Por la cual se establecen normas para el manejo de la
Historia Clinica™.

Resolucion 839 de 2017: “Por la cual se modifica la Resolucidn 1995 de 1999 y se dictan
ofras disposiciones”.

Resolucion 629 de 2018: “Por la cual se determinan las competencias especificas para
los empleos con funciones de archivista que exijan formacidn técnica profesional,
tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista”.

Lineamientos para implementacion

En la ESE Metrosalud, esta politica se implementa a través de:

e Proceso de gestion documental
e Plan Institucional de Archivo - PINAR
e Programa de Gestidén Documental - PGD

Se implementard la Politica de Gestion Documental en la ESE METROSALUD, a través de
la estandarizacion del Proceso de Gestion Documental en el Sistema de Gestidon
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Infegrado Almera, y su correcta ejecucion en todas las dependencias y procesos, por
medio la adopciény puesta en marcha del PINAR, el PGD y los siguientes procedimientos:

1. Proceso de gestion documental.

1.1. Planear la Gestion Documental:

Tiene como propdsito definir lineamientos encaminados a la planeacidn, generaciéon y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y diseno de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomdatico y su registro en el
sistema de gestion documental. Permite orientar la gestion documental de manera
articulada con los planes institucionales, con el fin de mantener el mejoramiento continuo
durante todo el ciclo de vida de los documentos.

Inicia: con la identificacion de necesidades y requerimientos de la gestion documental
de la entidad.

Termina: con el seguimiento y evaluacién a la aplicacién de los instrumentos archivisticos.

1.2. Producir documentos:
Tiene como fin establecer actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccidon o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el
frdmite, proceso en que actia y los resultados esperados.

Inicia: en elaborar documento institucional.
Termina: en formalizar el documento.

1.3. Tramitar documentos:
Tiene como fin, definir las actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tfrdmite, la distribucidon incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos,
el control y seguimiento a los frdmites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos, especialmente de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Inicia: en recibir los documentos en la taquilla Unica gestion documental.
Termina: en distribuir documentos a unidades administrativas.
1.4. Organizar documentos:
Tiene como proposito clasificar, ordenar y describir adecuadamente los documentos en

todo el ciclo vital (Gestidn, Central e Histérico), a partir de la implementacién del Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, las Tablas de Retencion Documental — TRD, la Hoja
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de Control y el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, con el fin de declarar los
documentos en el sistema de gestibn documental y conservar correctamente el
patrimonio documental de la ESE METROSALUD.

Inicia: en clasificar documentos.
Termina: en describir documentos.

1.5. Transferir documentos:
Tiene por objeto definir y adoptar las operaciones necesarias para transferir los
documentos durante las fases de archivo (Gestion, Central e Histético) segun las Tablas
de Retencion Documental - TRD, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracién, refreshing, emulacién o conversioén, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Inicia: en preparar y comunicar calendario de transferencias.
Termina: en realizar tfransferencia secundaria.

1.6. Disponer documentos:
Tiene como fin definir actividades orientadas a la seleccidn de los documentos en
cualqguier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencidon Documental = TRD
o en las Tablas de Valoracidon Documental - TVD.

Inicia: Con la revisidn y andlisis de los inventarios de las series y subseries custodiadas en
el Archivo Central.

Termina: Con la aplicacién de las disposiciones finales establecidas en las Tablas de
Retencién Documental — TRD y en las Tablas de Valoracion Documental = TVD.

1.7. Preservar documentos:
Tiene como fin establecer las acciones y estdndares de conservacion documental
preventiva y correctiva a aplicar a los documentos durante su gestién para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento, con el fin de garantizar su permanencia a largo plazo.

Inicia: en definir las acciones de conservacién, condiciones ambientales y de
almacenamiento en el fondo documental.

Termina: en evaluar la ejecucidon de los planes de conservacion documental y de
preservacion digital a largo plazo.

1.8. Consultar documentos:
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Tiene como fin garantizar a los usuarios internos y externos el derecho constitucional de
acceso a la informacién publica, mediante el uso de herramientas descripticas que
permitan el rapido y preciso acceso a los documentos o expedientes solicitados.

Inicia: Con la recepcion de la solicitud de consulta o préstamo de documentos.
Termina: Con el suministro de la consulta o préstamo de los documentos.

1.9. Valorar documentos:
Tiene como fin, establecer la permanencia de los documentos en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacidén o conservaciéon temporal o definitiva).

Inicia: Con el andlisis del organigrama y de los manuales de funciones, para determinar
la produccion documental de las unidades administrativas de la entidad.

Termina: Con la definicidon de las Tablas de Retencidn Documental — TRD y en las Tablas
de Valoracién Documental — TVD.

Adicionalmente, la implementacion del proceso de gestion documental se realiza por
medio de la aplicacién de los instrumentos archivisticos y de gestion de informacion
publica:

* Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

* Tablas de Retencion Documental — TRD.

* Programa de Gestion Documental — PGD.

* Plan Institucional de Archivo — PINAR.

+ Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

* Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

» Tablas de Control de Acceso.

 Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

e Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

* Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de

las unidades administrativas de la entfidad.

« indice de Informaciéon Clasificada y Reservada.
Registro de Activos de Informacion.
Esquema de Publicaciéon de Informacion.

2. Contribucion de la politica al cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

La politica de gestion documental confribuye al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la ESE METROSALUD, especialmente del objetivo “Modernizar
tecnoldégicamente a la organizacion para el desarrollo de procesos eficientes y seguros”,
linea estratégica “Transformacion digital” y el programa “ Desarrollo de soluciones
tecnoldgicas e innovadoras” el cual se logra a partir de la ejecucién del Plan Institucional
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de Archivo - PINAR y el Programa de Gestion Documental — PGD, especificamente por
medio del proyecto de implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo —SGDEA y las acciones en materia de preservacion digital a largo
plazo y de automatizacidon de flujos de trabajo que permiten la produccién de
documentos y expedientes electronicos. En este sentfido, “para el ano 2030, Metrosalud
habrd incorporado al menos tres soluciones tecnoldgicas innovadoras que contribuyan a
mejorar la eficiencia operativa de los procesos clinicos y administrativos, fortaleciendo la
calidad del servicio y la gestion institucional”.

3. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion v otros sistemas administrativos

3.1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

La Politica de Gestion Documental se articula con MIPG a fravés de la puesta en
operacioén de la Dimension 5: Informacién y Comunicacién, la cual agrupa las politicas
de Transparencia y Acceso a la Informacion, de Gestidon de la Informacion Estadistica y
la Politica de Gestion Documental.

Dichas politicas de forma articulada e intercomunicada tienen el propdsito de garantizar
un adecuado flujo de la informacidn producida y recibida por la ESE METROSALUD, tanto
en soportes fisicos como electrénicos; contando con canales de comunicacién acordes
con las capacidades y necesidades organizacionales, asi como también, cumpliendo
con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, de tal manera que
no solo se gestionen los documentos e informacién para facilitar la operaciéon o
funcionamiento de la entidad, sino que también se garantice a los ciudadanos sus
derechos de acceso a la informacion publica y de intimidad personal, familiar y buen
nombre.

Es importante resaltar que, la Politica de Gestibn Documental es frasversal a las 7
dimensiones de MIPG y a sus respectivas politicas, por lo tanto, define los lineamientos,
direcftrices y acciones a implementar en todas las unidades funcionales o administrativas
de la ESE METROSALUD para la correcta aplicacion de la normatividad archivistica y
administraciéon de la informacién producida o recibida.

3.2. Sistema de Gestion de Calidad

La Politica de Gestion Documental se articula directamente con el Sistema de Gestion de
Calidad (ISO 9001:2015) por medio del proceso de gestion documental, el cual se
encuentra documentado como un proceso de apoyo fransversal a toda la enfidad, en
el aplicativo Almera, y que operativiza la politica por medio de la ejecucién de las
actividades, procedimientos y documentos técnicos (instrumentos archivisticos y de
gestion de informaciéon publica) estandarizados.

3.3. Sistema de Gestion Ambiental
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El Sistema de Gestion Ambiental (ISO 14001) y la Politica de Gestion Documental se
articulan por medio de la implementacion de prdcticas responsables con el medio
ambiente. En este sentido, para la produccién de los documentos en la ESE METROSALUD
se utiliza papel ecoldgico con las caracteristicas técnicas definidas en la NTC4436, y tintas
para imprimir que cumplen con la legislacion ambiental, fisica y quimicamente estables,
insolubles al contacto con la humedad y que no transmiten acidez al soporte papel.

3.4. Articulacién con los planes institucionales

Para el desarrollo de la politica la ESE METROSALUD definird los planes operativos
necesarios que le permitan lograr los objetivos programdaticos de las respectivas vigencias.
Estos planes se articulard con los objetivos estratégicos y con las estrategias institucionales
dando pie a la aparicién del plan de accién de la Direccion de Sistemas de Informacion
O quien haga sus veces.

El plan de accién de la vigencia soporta las acciones bdsicas de planeaciéon
relacionadas con la politica. Este plan cuanta con un método de formulacion,
seguimiento y evaluacion determinada. Ver:

PEO1 ME 74 ME METODOLOGIA FORMULACION Y DESPLIEGUE DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES

PEO1 DT 446 DT DOCUMENTO TECNICO LINEAMIENTOS PARA FORMULACION PLAN ACCION

Indicadores

* Proporcién de clientes internos satisfechos con el proceso de Gestion Documental.

* Proporcién de derechos de peticidn con respuesta oportuna.

e Proporcién de documentos administrativos custodiados entregados oportunamente.
* Proporciéon de pérdida o deterioro de documentos custodiados en el archivo central.

Seguimiento y evaluacién

1. Aprobacion.

e Acta de Comité Institucional de Gestidon y Desempeno No. de 2025.
e Resolucion No. de 2025.

2. Publicacion.

e Sistema Infegrado de Gestion Almera:
https://sgi.almeraim.com/sgi/seguimiento/2nosgim&c=sgimetrosalud
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https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=11534&hl=pe01%20me%2074
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=11543&hl=pe01%20dt%20446
https://sgi.almeraim.com/sgi/seguimiento/?nosgim&c=sgimetrosalud
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e Pdgina web institucional, seccién de transparencia: https://www.metrosalud.gov.co/

3. Seguimiento a la politica:

La implementacion de la politica estard determinada por el seguimiento sistemdtico de
los indicadores definidos para medir la Politica de Gestion Documental.

Como resultado del seguimiento se elaborard un informe ejecutivo semestral que dé
cuenta del avance de laimplementaciéon de la politica y los aspectos relevantes que han
afectado esta.

Responsable: Director de Sistemas de Informacién.
Frecuencia: Semestral.
Mecanismo de seguimiento: Indicadores de la politica.
Resultado: Informe del desempeno de los indicadores.
Comité o equipo de trabajo donde se analiza: Comité Institucional de Gestion y
Desempeno.
4. Evaluacion de la politica:

La politica se evaluard cada ano mediante el uso de mecanismos o instrumentos de
evaluacién y/o autoevaluaciéon definidos por el DAFP y/o el ente regulador de la politica
estatal. En caso de no estar estandarizados los mecanismos y/o instrumentos, estos se
desarrollardn en correspondencia con los estdndares y criterios establecidos en las
normas técnicas o legales vigentes y se llevard a cabo como una autoevaluacién de un
elemento organizacional a través del aplicativo del sistema integrado de gestion.

Responsable: Director de Sistemas de Informacion - Jefe de Oficina Asesora de
Planeacién y Desarrollo Organizacional.

Frecuencia: Anual

Mecanismo de evaluacién: Formulario Unico Reporte de Avances a la gestién FURAG -
Formulario de autoevaluacion de la Politica de Gestion Documental.

Resultado: Informe de autoevaluaciéon de la politica.

Comité o equipo de trabajo donde se analiza: Comité Institucional de Gestidon y
Desempeno.

4.1. En el marco de las lineas de defensa:

A. linea estratégica.
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El Gerente (o quien haga sus veces) determina y direcciona la politica de Gestidon
Documental y su aplicacion en todos los niveles jerarquicos de la estructura.

B. Primera linea de defensa.
Servidores que hacen parte de la ejecucion de los procesos, procedimientos, planes y
programas relacionados directamente con el propdsito misional.

Director de Sistemas de Informacion — Responsable del proceso de gestion del sistema de
informaciéon y de los planes que se implementen en desarrollo de la Politica de Gestion
Documental.

Equipos de trabajo de las UPSS (o quien haga sus veces). A través del seguimiento a los
procesos, procedimientos, programas, planes y proyectos que tienen relacion con la
Politica de Gestion Documental o a fravés de los indicadores definidos.

C. Segunda linea de defensa.
Mediante al monitoreo al seguimiento y evaluacion realizado por la Oficina Asesora de
Planeacion y Desarrollo Organizacional (o quien haga sus veces, por el Comité de
gerencia y el Comité Institucional de gestion y Desempeno a la aplicacion de indicadores
o puntos de control.

D. Tercera linea de defensa.
A través de la evaluacion de los elementos de la politica mediante auditoria
independiente y objetiva por parte de la Oficina de Conftrol Interno y Evaluacion, que
readlice una evaluacidon de aseguramiento sobre la efectividad, implementacion y
adecuada operacion de la Politica de Gestidn Documental en Metrosalud.
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Los siguientes son elementos adicionales requeridos por la normatividad vigente en
materia de Gestiobn Documental respecto al contenido de la politica de Gestion
Documental de la ESE Metrosalud.

1. Introduccidén

La ESE METROSALUD es una entidad publica del orden distrital, adscrita al Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, cuyo propdsito superior
es “Cuidamos la vida a través de servicios de salud integrales y humanizados™.
Adicionalmente, en cumplimiento de su misidén vy visidn, ha adoptado su promesa
de valor "Prestamos servicios de salud de calidad en los territorios del Distrito de
Medellin, a través de una red hospitalaria accesible y humanizada, para garantizar
el bienestar de los usuarios”.

En este senfido, en cumplimiento de sus objetivos institucionales, funciones y
actividades, la ESE METROSALUD desarrolla su funcién archivistica, e igualmente,
administra y gestiona sus documentos de archivos fisicos y electrénicos con altos
estdndares de calidad, de acuerdo a los requerimientos definidos en la
normatividad archivistica colombiana.

En consecuencia, la Politica Institucional de Gestion Documental se articula
directamente con los objetivos de la ESE METROSALUD con el propdsito de apoyar
la atencidon a la comunidad, de salvaguardar el patrimonio documental de la
entidad y de garantizar los derechos constitucionales de los ciudadanos a la
infimidad personal y al acceso a la informacion.

Por Ultimo, la presente Politica Institucional de Gestion Documental enmarca el
direccionamiento estratégico de la funcién archivistica en la ESE METROSALUD, de
acuerdo con la normatividad vigente, el entorno, requerimientos y necesidades de
la entidad.

2. Objetivo

Establecer los lineamientos generales para el desarrollo de los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion documental en la ESE METROSALUD,
para garantizar el manejo idéneo de los documentos de archivo en soporte fisico
y electrénico en las diferentes fases del ciclo vital, acorde con las necesidades de
la entidad y los requerimientos establecidos en la normatividad archivistica vigente.
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3. Alcance

La Politica Institucional de Gestidn Documental aplica para todos los documentos,
independientemente del formato, durante el ciclo vital de los documentos
(Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico), empezando por la
creacion y/o recepcion en egjercicio de las funciones de la ESE METROSALUD,
pasando por su gestion y tramite hasta su conservaciéon o preservacion a largo
plazo, los cuales estdn relacionados con los procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y evaluaciéon de conformidad con el esquema funcional y misional de la
enfidad, siendo aplicable para todas las dependencias administrativas vy
asistenciales, funcionarios en todos los niveles y contratfistas que reciban,
produzcan, gestionen o conserven documentos de archivo.

4. Propoésitos y principios de la politica

El propdsito esencial de esta politica es establecer directrices en materia de la
gestion documental en la ESE METROSALUD, que permitan el cumplimiento de los
principios generales de la funcidn archivistica definidos en el Articulo 4 de la Ley 594
de 2000 y en el Articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015.

En este sentido, la ESE METROSALUD administra su acervo documental siguiendo los
principios de planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento,
oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico,
proteccion del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacién y acceso, cultura
archivistica, modernizaciéon, interoperabilidad, orientacién al ciudadano,
neutralidad tecnoldgica y proteccién de la informacién y los datos.

La adopcion de estos principios facilita la adecuada administracion y recuperacion
de los documentos de archivo y la mejora continua de los procesos de la gestidon
documental. Asi mismo, ofrece garantias de salvaguarda del patrimonio
documental institucional y de acceso a la informacién durante las diferentes fases
del ciclo vital de los documentos, sin importar su formato y/o soporte de
produccion.

5. Marco conceptual.

La Politica de Gestion Documental de la ESE METROSALUD estd soportada en los
lineamientos y conceptos dados por el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado a fravés de normas, guias, manuales e instructivos para la gestion
de la informacion fisica y electronica en las entidades publicas, los cuales son
aplicados teniendo en cuenta las necesidades y el entorno institucional de
METROSALUD.
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En ese sentido, la gestion documental es definida por el Archivo General de la
Nacién como el “conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentaciéon producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion”.

Segun el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 la gestion documental en las
entidades publicas, debe comprender como minimo los siguientes procesos:
planeacién, produccion, gestion y trdmite, organizaciéon, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion documental.

De la misma manera, el Decreto 1080 de 2015, establece que la gestion
documental se debe regir por los siguientes principios: planeacion, eficiencia,
economia, confrol y seguimiento, oportunidad, fransparencia, disponibilidad,
agrupacion, vinculo archivistico, proteccidon del medio ambiente, autoevaluacion,
coordinacidén y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad,
orientacion al ciudadano, neutralidad tecnoldégica y proteccién de la informacién
y los datos.

En consecuencia, la gestion documental y procesos que la integran, son
desarrollados a partir de la estandarizacion de la funcidén archivistica en la entidad
y la aplicacion de los instrumentos archivisticos para la gestion de la informacioén
publica establecidos en el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015.

Segun lo expuesto, es posible afirmar que a partir de la declaracion y adopcioén
de la Politica de Gestion Documental, como un compromiso de la ESE
METROSALUD con la mejora continua del proceso, es posible ejecutar las
actividades administrativas y técnicas que permitan el correcto desarrollo de la
funcidén archivistica al interior de la entidad, permitiendo la adecuada gestion de
la informacidn fisica y electrénica durante todo el ciclo vital de los documentos,
dando asi garantias de acceso a la informacién publica y de transparencia de
gestion administrativa a los ciudadanos

é. Estandares seguidos para desarrollar la politica:

La ESE METROSALUD aplica los estandares definidos en la normatividad archivistica
colombiana, especialmente, en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 vy el
Acuerdo 01 de 2024.

En este sentido, son referentes para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental:

e La aplicacion de los insfrumentos archivisticos para la gestion documental
definidos en el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015.
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La gestidn, organizacion, transferencia, conservacion y disposicion final de
los documentos de archivo en cualquier soporte o formato, es realizada
aplicando lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental — TRD de la
entidad.

e Laimplementacién del Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos de
Archivo —-SGDEA se realizard bajo el cumplimiento de los lineamientos que
sobre el tema establezca el Archivo General de la Nacion — AGN, en
especial la evaluacion de los softwares por medio del Modelo de Requisitos
para la gestion de documentos electronicos — MoReq.

e La conservacion de los documentos durante su ciclo vital, se llevard a cabo
por medio de la aplicaciéon de las actividades o estrategias definidas en el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC: componentes plan de
conservacion y plan de preservacion a largo plazo.

e Pormedio del Plan Institucional de Archivo — PINAR y el Programa de Gestion
Documental — PGD, la ESE METROSALUD establece los lineamientos,
procedimientos y programas especificos, fundamentales para la
normalizacion de todos los procesos de la Gestion Documental, aliendndose
con los objetivos estratégicos y misionales en busca de la eficiencia vy
tfransparencia administrativa.

e Elderecho de acceso alos documentos de archivo, se garantiza por medio
de la aplicacién de la Tabla de Control de Acceso, el indice de Informacién
Clasificada y Reservada y las Tablas de Retencion Documental — TRD.

e Adicionalmente, para el desarrollo de la gestion documental en la ESE
METROSALUD, se tiene como referencia los principios definidos en el Articulo
2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015.
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