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Nombre de la politica: POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL MIRED BARRANQUILLA IPS SAS

Enunciado de la politica:

MiRed Barranquilla IPS S.A.S, asegurara el manejo idoneo de todos los documentos objeto de archivo,
conservacion y custodia, de manera organizada, cumpliendo con el marco legal y técnico y garantizando la
preservacion del patrimonio documental de la Institucion, en forma que se encuentre disponible para dar
soporte al cumplimiento de las metas que estén determinadas dentro del plan estratégico que se encuentre
vigente.

Para ello contara con los procedimientos, protocolos e instrumentos técnicos y administrativos necesarios
para crear el patrimonio documental de la institucion, cumpliendo con la norma sefialada en la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos” y el acuerdo 001 de 2024 AGN, en la gestidon de los documentos y la

administracion de sus archivos.

Propésito (objetivo):

Establecer las directrices y lineamientos generales e integrales para los procesos y procedimientos que
comprenden la Gestién documental de MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S., alineada al plan estratégico
vigente y la misién institucional y contribuyendo a una cultura de orden y calidad hacia un mejoramiento
continuo.

Alcance:

Esta Politica de Gestion Documental, abarca todos los procesos y subprocesos de la Institucion, que generan
documentos de archivo y soporte para llevar a cabo su operacién y actividades, desde la creacion hasta la
disposicion final de los documentos, incluyendo a todos los colaboradores involucrados en la generacion y
gestién de documentos internos, externos y/o aliados.

Procedimientos:

5.1. PL-GD-001 Plan institucional de archivos PINAR MIRED BARRANQUILLA IPS S.AS.

5.2. PG-GD-001 Programa de gestion Documental PGD MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.

5.3. I-GD-001 Tablas de Retencion Documental TRD MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.

5.4. F-GD-001 Cuadro de Clasificacion Documental CCD MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.

5.5. P-GD-002 Procedimiento General de Archivos de Gestion MIRED BARRANQUILLA IPS
S.AS.

5.6. P-GD-001 Procedimiento Recepcion, Manejo y Archivo Correspondencia MIRED
BARRANQUILLA IPS S.A.S.
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6. Responsables:
6.1. Jefe Operaciones Administrativas
6.2. Comité Institucional de Gestién y Desempefio. (Este comité reemplaza el comité de
archivo)
6.3. Lider y auxiliares de Gestion Documental.
6.4. Todos los colaboradores de Mired Barranquilla IPS S.A.S en el cuidado y manejo con los
documentos

7. Referencias (Normatividad, ref. bibliograficas. Otros):

7.1. Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.
7.2. Acuerdo Unico 001 de 2024 Archivo General de la Nacion

8. Estrategias para lograr el objetivo:

8.1. Implementar la Politica de Gestion Documental MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.

8.2. Plan institucional de archivos PINAR MIRED BARRANQUILLA IPS S.AS.

8.3. Programa de Gestién Documental PGD MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.

8.4. Tablas de Retencién Documental TRD/TVD MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.

8.5. Cuadro de Clasificacion Documental CCD MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.

8.6. Procedimiento General de Archivos de Gestion MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.

8.7. Implementar Procedimiento Recepcion, Manejo y Archivo Correspondencia MIRED BARRANQUILLA
IPS S.A.S.

8.8. Capacitar a los colaboradores administrativos y asistenciales de MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.
en los aspectos especificos de Gestion Documental.

8.9. Interaccién de la Gestién Documental con la politica ambiental de MIRED BARRANQUILLA IPS S.A.S.

8.10. Actualizar los procedimientos, planes, programas y demas instrumentos archivisticos normativos.

8.11. Actualizar e Implementar el Formato Unico de inventario Documental FUID MIRED
BARRANQUILLA IPS S.A.S.

9. Indicadores que den cuenta del cumplimiento del objetivo de la politica:
9.1. Indicador: Proporcion en la entrega de correspondencia de la institucion MIRED BARRANQUILLA
IPS S.AS.
Medir el cumplimiento en el reparto y entrega de la correspondencia interna de la institucién y el
apoyo oportuno con PQRS.
Con el método de informes de gestidn trimestrales, semestrales y anual.

10. Proyectos, programas 0 campafias transversales que sean claves para lograr la politica
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10.1 Plan de capacitaciones de gestién documental
10.2 Operacion del Software Orfeo Documental
10.3 Campaia Institucional PREGUNTALE A GESTION DOCUMENTAL (espacio virtual respuestas de

dudas)
10.4 Concurso interno EL ARCHIVO DE GESTION MAS ORGANIZADO Y CUMPLIDOR (medible)

FIRMA DEL GERENTE:

ELABORADA POR Michael carrillo — lider de Gestion documental

REVIDADA POR Deybis Carcamo — Jefe de operaciones Administrativas
Jose Jimeno — Profesional de Calidad 1

APROBADA POR Rdémulo Eustorgio Rodado Villa - gerente

Abril de 2025 - V1 Elaboracion de la Politica




