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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
E.S.E. HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL”

EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL GERIATRICO Y
ANCIANATO SAN MIGUEL en ejercicio de sus atribuciones legales y especialmente las
conferidas en Decreto de 312 Nombramiento No 4112.010.20.0173-2024 de marzo 22 de
2024 de la Alcaldia Distrital de Cali y Acta de posesién N.°. 254 del 01 de abril de 2024

en ejercicio de sus atribuciones legales, estatutarias y reglamentarias, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, entre otros; y que el articulo 74
garantiza el derecho de acceso a los documentos publicos, salvo las excepciones
establecidas en la Constitucion y la ley. :

Que el articulo
deben formular t

preservacion, un programa de gestlon de mformacnon y documentos asx como la
articulaciéon y coordmamon entre Ias areas de tecnologia, archivo, planeacmn y los

Que, en atencidén a la naturaleza de la E.S.E. Hospital Geriatrico y Ancianato San Miguel,
la gestion documental comprende informacion administrativa, financiera, contractual,
juridica, asistencial y de apoyo, producida y recibida en el desarrollo de sus funciones, por
lo que resulta necesario actualizar los lineamientos institucionales para el adecuado manejo
de los documentos, independientemente del soporte en que se encuentre.

Que la gestion de la informacion institucional debera garantizar, ademas, el cumplimiento
de las disposiciones sobre proteccion de datos personales, informacién clasificada o
reservada y confidencialidad, particularmente respecto de la informacién relacionada con
los usuarios de los servicios de salud y las historias clinicas, acorde con la normativa
especial que regula su manejo
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Que mediante la Resolucién No. 1.7.1.164-2023 del 24 de agosto de 2023, la E.S.E.
Hospital Geriatrico y Ancianato San Miguel aprobé la Politica de Gestion Documental
institucional, como instrumento orientador para el manejo y administraciéon de los
documentos producidos y recibidos por la entidad.

Que, atendiendo a la necesidad de fortalecer y actualizar los lineamientos institucionales
en materia de gestién documental, asi como de adecuarios a las necesidades actuales de
la E.S.E., a la dindmica de sus procesos administrativos y a la normatividad archivistica
vigente, se hace necesario actualizar la Politica de Gestién Documental, como instrumento
orientador para la adecuada administracion de los documentos fisicos y electronicos y para
el fortalecimiento de la cultura archivistica institucional.

Que, la Politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el
plan estrateglco el plan de accién y el plan |nst|tuc10nal de archivos — PINAR y el comlte

ARTIiCUL
dela E.S.E.

que comprend
Miguel, asegura
diferentes etapas de su ciclo de vida| es’
final y preservacion, con el fin de garan izarsu. organizacién, autenticidad, integridad,
disponibilidad, conservacion y acceso, de conformidad con la normatividad archivistica
vigente.

ARTICULO TE
Ancian

organizacion y conservacnon facmtar la toma de decnsmne contnbunr al cumplimiento de
los principios de transparencia, eficiencia y seguridad de Ia informacién.

ARTICULO CUARTO- ALCANCE. La Politica’de Gestion Documental sera de ‘aplicacion
transversal en todas las dependencias, procesos y servicios de la E.S.E. Hospital Geriatrico
y Ancianato San Miguel y comprendera los documentos producidos o recibidos en
desarrollo de las funciones institucionales, independientemente de su soporte, formato,
medio de creacién o sistema de informacion en el que se encuentren.

Su cumplimiento sera obligatorio para los servidores publlcos trabajadores, contratlstas y
demés colaboradores que produzcan, reciban, tramiten, administren, custodien o tengan
acceso a documentos e informacién institucional.

ARTICULO QUINTO - OBJETIVOS DE LA POLITICA. Son objetivos de la Politica de
Gestién Documental:
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1. Establecer pautas, estandares y metodologias, procedimientos para la creacion,
uso, recepcion, retencién, organizacion, acceso, conservacion y disposicién final de
los documentos institucionales; definiendo responsables que faciliten la gestion de
los documentos

2. Garantizar la adecuada organizacién, conservacion, custodia y recuperamon de los
documentos de archivo durante su ciclo vital.

3. Fomentar la implementacién de mejores practicas para la correcta gestién de los
documentos e informacién institucional de manera articulada con las politicas de
cero papeles, comité institucional de gestion y desempefio, Gobierno Digital,
seguridad de la informacién, transparencia administrativa y lucha contra la
corrupcion.

Promover eI uso adecuado de las Tecnologias de la Informacién

dores publicos,
do manejo de los

9. Establecer los mecanismos de control y auditoria tendientes a garantizar el correcto
uso y administracion de la informacién institucional en concordancia con los
lineamientos de acceso a la informacion pdblica.

ARTICULO

io mlsmo los archivos haran suyos Ios fines esenmales del Estado en pamcular Ios de
servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacién de la comunidad y el control
del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.

Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracién y la
cultura, porque los documentos que lbs conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad de la Entidad.

Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestién
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion de los hechos y
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de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de
informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y
a Entidades sociales del Estado en el servicio al c:udadano

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las
autoridades por el uso de estos.

Direccion y coordinacién de la funcién archivistica. El Archivo General de la Nacion es
la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para
coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental
como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion, cuya proteccién es obligacién del
Estado, segun lo dispone el titulo I de los principios fundamentales de la Constitucién
Politica.

vos actlian como e
0 agente: .

actica sustitutiva.

LA IMPLEMENTACION. La
ental'se desarrollara, entre otros, mediante

a los fines del Estad

ARTICULO SEPTIMO
implementacion de la Politica de Gestron D
los siguientes lineamientos:

1. Lacreacion de documentos esta precedlda~del anahsls Iegal funmonal y archmshco

2.

institucional y la mejora con’ur ua de’los procesos de conservacion y"preservamon
de documentos en el archivo y.sus soportes electrénicos y fisicos.

3. Implementar las mejores practicas en torno a los procesos archivisticos y de gestion
documental relacionadas con la elaboracion, tramite, distribucion, organizacion,
ordenacion, clasificacion, descripcion, consulta, custodia, conservacién preventiva y
disposicion final de los expedientes y los documentos de archivo, independiente de
su soporte y medio de creacién. Por lo tanto, se debe aplicar las politicas de archivo
de documentos de gestion, central e histérico de acuerdo con los objetivos del

- proceso, el cual establece los criterios para la respectiva valoracion, seleccién y los
plazos de retencion, eliminacién, conservacion y acceso de los documentos.
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4. Organizar, recuperar y conservar la documentacion que se encuentre en custodia
en los depositos del archivo, promoviendo programas especiales de sistematizacion,
restauracion, mantenimiento preventivo y correctivo de la documentacién en los
casos que se requiera, en coordinacién con las areas técnicas que pudieren aportar
al proceso. '

5. Garantizar la adecuada gestién de los documentos electrénicos y expedientes
hibridos, preservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, disponibilidad
y trazabilidad.

Implementar mecanismos para facilitar la consulta de documentos a los u @iarios

. Fortalecer los mecanismos
de gestién documental.

ARTICULO OCTAVO - RESPONSABILIDAD La irﬁplemehtacién de la Politica de Gestién
es responsabllldad de toda la E S E..y se desarrollara de manera:

responsablhdad
institucionales.

ARTICULO NOVENO - RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL. El responsable
de la gestibn documental de la E.S.E. tendr4 a su cargo orientar y coordinar la
implementacién de la Politica de Gestion Documental y realizar el seguimiento al
cumplimiento de los instrumentos, programas y procedimientos archivisticos, en articulacion
con las demas areas responsables.

ARTICULO DECIMO - HISTORIAS CLINICAS E INFORMACION EN SALUD. La gestién,
custodia, conservacioén, consulta, acceso y disposicion final de las historias clinicas y demas
documentos que contengan informacién sometida a reserva se realizard de conformidad
con la normativa especial aplicable y con las disposiciones institucionales.
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En todo caso, la presente Politica de Gestién Documental no modifica ni sustituye las
disposiciones especiales que regulan la historia clinica y la proteccion de la informacién en
salud.

ARTICULO DECIMO PRIMERO - DIVULGACION Y CAPACITACION. La Politica de
Gestién Documental sera divulgada mediante los medios y canales institucionales
disponibles y socializada a los servidores publicos, trabajadores, colaboradores y
contratistas, especialmente mediante los procesos de induccién, reinduccién, capacitacién,
correos electrénicos, pagina web y demas canales informativos.

Las actividades de socializacion seran coordinadas por el responsable de Gestion
Documental, con el apoyo de las dependencias que correspondan.

ARTiCULO DECIMO SEGUNDO - SEGUIMIENTO Y EVALUACION. El seguimiento a la
implementacion de la Politica de Gestién Documental se realizara mediante el cumplimiento

ntrol Interno, en ejer
idientes que corre

2023 del 24

Elaboro: Héctor Fabio Bedoya Silva — Auxiliar Agremiadg ASOSINDISALUD
Reviso: Stephany Mendoza Bueno — Profesional Agremiada ASOBINDISALWR-
Aprobé: Héctor Gerardo Hurtado Escobar — Profesional Agremiagé ASOSINDISALUD

Padgina 6|6



