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1. INTRODUCCION

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud -
ADRES, formula la presente Politica de Gestién Documental en cumplimiento de la
normatividad vigente, especificamente el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015. El
documento presenta las directrices archivisticas de caracter general que se gestionan al
interior de la entidad, y que son de obligatorio cumplimiento.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar los elementos archivisticos generales que acoge la Administradora de los
Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, para garantizar el
adecuado tratamiento de la documentacién e informacion, mediante la implementacion de
los diferentes procesos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

2.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

A. Salvaguardar la memoria documental e informativa de la entidad y por extensiéon de
la nacién.

B. Propender por el adecuado uso de los recursos documentales, permitiendo la
utilizacién de estos por parte de los interesados, de acuerdo con perfiles controlados
de acceso conforme a la normativa vigente que aplique en la materia.

C. Normalizar las actividades archivisticas incidiendo en la eficiencia administrativa.

D. Proponer las actividades de caracter general y minimas obligatorias, de indole
archivistico y de gestion documental para documentos soporte papel, analdgicos y
electrénicos de archivo, que sirva como punto de partida para el desarrollo de
politicas especificas posteriores en los diferentes aspectos del desarrollo de la
funcidn archivistica institucional.

3. ALCANCE:

Aplica en la gestién de los documentos producidos, recibidos y custodiados por la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES
en cumplimiento de sus funciones legalmente establecidas, materializados en diferentes
soportes, como lo son el papel, medios analdgicos, documentos electrdnicos.
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Esta politica tiene relacidon con los siguientes elementos institucionales del proceso de
Gestion Administrativa y Documental:

A. La Politica de Manejo de Documentos Electrénicos: describe los elementos que se
utilizan en la gestion cotidiana de la informacidn registrada en soportes electrénicos
que se dan con motivo de la implementacién y uso de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones en los procesos organizacionales.

B. Politica de Cero Papel: pautas de sensibilizacién que se proponen para reducir el uso
del papel, como medida asociada a la implementacién de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en los procesos organizacionales.

C. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR): instrumento archivistico que
permite agrupar la planeacién, seguimiento e implementacién de aspectos relevantes
de los procesos de gestion documental y administracidon de archivos en cumplimiento
de las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacién — AGN.

D. Programa de Gestion Documental (PDG): instrumento archivistico que facilita la
identificacion, gestion, clasificacion, organizacidon, conservacion y disposicién de la
informacién, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacién
permanente o eliminacion.

E. Modelo de Requisitos para la Gestidon de Documentos Electréonicos Moreq: instrumento
archivistico de planeacién el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales
gue debe cumplir el Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA
de la entidad, para la adecuada gestién de documentos electrdnicos.

F. Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales: instrumento archivistico
que permite la normalizacién de las series y subseries documentales a través de
lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.

G. Tablas de Control de Acceso: instrumento archivistico para la identificacién de las
condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

H. Plan de Conservacién Documental: documento donde se formulan el conjunto de
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas
fisicas y funcionales de los documentos de archivo en soporte papel y analdgicos,
conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo. Es uno de los planes que
conforma el Sistema Integrado de Conservacién SIC en conjunto con Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo

I. Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo: documento donde se formulan conjunto de
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electréonicos de archivo, manteniendo
sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion, comprensién y disponibilidad a través del tiempo. Es uno de
los planes que conforma el Sistema Integrado de Conservacion SIC en conjunto con
Plan de Conservaciéon Documental.

J. Esquema de metadatos minimos obligatorio: documento en el que se define los
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metadatos minimos que deben adoptarse en la gestién de documentos electrdnicos de
archivo en la ADRES.

Tener presente que el documento menciona las caracteristicas generales a tener en cuenta
para la gestiéon de documentos electrénicos, excluyendo la mencién exhaustiva de las
técnicas de preservacion digital y los requisitos del software a utilizar para tal fin,
elementos que son tratados en Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo y Modelo de
Requisitos para la gestiéon de documentos Electrénicos de Archivo Moreq, respectivamente

4. AMBITO DE APLICACION:

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud
ADRES, en cumplimiento la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), Decreto 1080 de
2015, y demas normativas aplicables que las reglamentan o regulan, desarrollo la presente
politica de gestion documental, destinada a orientar a los funcionarios y contratistas de sus
distintas dependencias en la creacién, gestion, conservacién y custodia de los documentos
tanto fisicos como electrénicos, de tal manera que se garantice la autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de la informacion.

5. BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION AMBIENTAL

La producciéon documental de la ADRES es fundamental para la nacidon porque permite
conocer el manejo dado a los recursos del sector salud. Ahora bien, con la adopcion vy
aplicacidon de la normativa nacional expedida para la funcién archivistica, se protege vy
conserva este invaluable recurso, como prueba y evidencia del cumplimiento de las
funciones, actividades y obligaciones legalmente establecidas para la Entidad.

Por lo anterior, la politica de gestién documental promueve el cumplimiento de los
siguientes aspectos institucionales:

e Proteger, conservar y preservar la memoria institucional.

e Reducir el riesgo de pérdida o destruccién de la documentacién que produce la
ADRES.

e Ejecutar la misién y funciones de manera ordenada, eficaz y responsable.

e Atender los requerimientos de la ciudadania y otras entidades publicas o privadas
conforme a los términos de ley.

e Apoyar la adecuada toma de decisiones basados en documentacidén e informacion
disponible.

e Garantizar la transparencia y el derecho al acceso a la informacién publica por parte
de la ciudadania.

e Preservar los documentos esenciales para la ADRES de manera que con ellos pueda
seguir funcionando en caso de presentarse una emergencia.
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacion, se registran los diferentes términos de comun uso en torno a las actividades
ligadas a la gestidon de documentos de la entidad:

ARCHIVO CENTRAL: Agrupa los documentos transferidos de los archivos de gestién ya
tramitados y que siguen siendo objeto de consulta.

ARCHIVO DE GESTION: Primera etapa enmarcada dentro del "Ciclo de Vida del
Documento", también llamada de "archivos de oficina", es aquella que reune Ila
documentacién en tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS: almacenamiento electrénico de uno o
varios documentos o expedientes electrénicos, producidos y tratados conforme a un proceso
archivistico.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN: Entidad de la orden nacional adscrita al
Ministerio de Cultura, encargada de regir la politica archivistas en Colombia y de custodiar,
resguardar y proteger el patrimonio documental del Pais y ponerlo al servicio de la
comunidad.

ARCHIVO HISTORICO O INACTIVO: A é| se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacién permanente. Ley 594 del 2000.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades publicas y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS: El periodo o recibo del registro, durante su vida
atil, hasta su disposicion final o retencion como registro historico.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
las instituciones.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: esquema que refleja la jerarquizacion dada
a la documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

DISPONIBILIDAD: caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la
misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido
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por ley.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital
de los documentos, resultado de la valoraciéon con miras a su conservacién permanente, a
su eliminacidn, seleccion por muestreo y/o microfilmacion.

DOCUMENTO: Toda informacion (datos que poseen significado) y su medio de soporte el
cual puede ser papel, disco magnético u 6ptico, fotografia, videos o una combinacién de
éstos.

DOCUMENTOS DE APOYO: Documento generado por la misma dependencia o por otras
dependencias o instituciones, que no hacen parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones, éstos no se encuentran consignados en la
Tabal de Retencion Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados
cuando pierdan su utilidad o vigencia.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada
o comunicada por medios electrdnicos, épticos o similares. Entramos documentos ofimaticos
(Word, Excel, etc.), cartograficos (mapas y planos), correos electrénicos, imagenes, videos,
audio, mensajes de datos de redes sociales, formularios electronicos, bases de datos,
paginas WEB, entre otros.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: serédn de archivo cuando por su valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural, adquieran esa
naturaleza. En cuyo caso, deberan ser tratados conforme a los principios y procesos
archivisticos y permanecer almacenados electrénicamente durante todo su ciclo de vida.

DOCUMENTOS HISTORICOS: Documentos Unicos que, por su significado juridico,
autobiografico, por sus rasgos externos o simplemente por lo que representan en si mismos
para el Consejo son declarados como tal en fa Tabla de Retencién (TRI)) o de Valoracion
(TVD).

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad
Archivistica.

EXPEDIENTE DIGITAL O DIGITALIZADO: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico
mediante procesos de digitalizacion.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre
si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio
origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de
garantizar su consulta en el tiempo.
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EXPEDIENTE HIBRIDO: Expediente conformado simultdneamente por documentos
analogos y electrdénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental
por razones del tramite o actuacion.

FIRMA DIGITAL: Procedimiento matematico que adherido a informacién electrénica
permite establecer la autoria de dicha informacién y si ésta ha sido alterada.

FIRMA ELECTRONICA: Mecanismo Técnico, que identifica a una persona ante un sistema
de informacién siempre y cuando sea confiable y apropiable.

FOLIADO ELECTRONICO: asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico
en un mismo expediente electronico o serie documental con el fin de garantizar su
integridad, orden y autenticidad, debe incluir dentro la numeracidon consecutiva de los
documentos que conforman el expediente o la serie documental simple.

FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacién institucional formada por el mismo
archivo, una instituciéon o persona.

FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO: Cuando los documentos que lo conforman se han
recopilado sin ningun criterio de organizacién archivistica o de valoracién y seleccién, razén
por la cual en ellos coexisten documentos con valores primarios, documentos con valores
secundarios y documentos sin valor. La Tabla de Valoracién Documental (TVD) es el
instrumento base para organizarlo.

FUID - FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: instrumento de recuperacion
de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final para de facilitar su utilizacion vy
conservacion.

INDICE ELECTRONICO: relacion conformada por documentos electrdnicos, foliados y de
un mismo expediente para garantizar integridad, orden y autenticidad de los documentos.

INTEGRIDAD: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

MEDIO ELECTRONICO: mecanismo tecnoldgico, optico, telematico, informatico o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos
o informacioén.

METADATOS: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos
y su gestidon a través del tiempo.
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MIGRACION: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se
mantiene la autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los registros.

MODELO DE REQUISITOS PARA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS:
instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la
gestion de documentos electrénicos de las entidades.

ORDENACION: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto,
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad - orden, establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades
archivisticas agrupados dentro de las series.

PRESERVACION: Procesos y operaciones involucradas para asegurar la supervivencia
técnica e intelectual de documentos auténticos a través del tiempo.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica,
tecnolégica y de proteccién del contenido intelectual y de la integridad del objeto
documental, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para
los objetos documentales en medio electronico (documento electrénico de archivo y
documentos digitales independiente del tipo y formato) ademas de medios magnéticos,
opticos y extraibles en su parte fisica.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: instrumento estratégico para la gestion
documental, pues con él se establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo
plazo, la implementacion y el mejoramiento de la prestacidén de servicios, desarrollo de los
procedimientos, la implementacion de programas especificos del proceso de gestidn
documental.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento. Acuerdo
AGN 060 del 30 de octubre del 2001.

RETENCION DOCUMENTAL: plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestiodn o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

SELECCION DE DOCUMENTOS: Proceso mediante el cual se determina la conservacion
parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

SERIE: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo dérgano o sujeto productor, como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS - SGDE: Es una aplicacion
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para la gestion de documentos electrénicos.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -SGDEA. es
el software o programa destinado para gestionar los documentos electronicos que desean
preservarse a mediano y largo plazo. Puede consistir en un médulo especializado, en varios
maodulos integrados o en la combinacion de varios tipos de programas informaticos.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: conjunto de orientaciones, procesos, politicas,
metodologias, instancias e instrumentos enfocados en garantizar un desempefio
institucional articulado y armoénico que busque de manera constatable la satisfaccidon de los
grupos de interés.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, seguin los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Son un listado de series con sus
correspondientes tipos documentales asignados a cada Dependencia que compone la
estructura organizacional de la ADRES, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo de vida de los documentos

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD): Listado de asuntos o series
documentales aplicada a los documentos que corresponden a un Fondo Acumulado, a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién
final.

TIEMPO DE RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestidén o en el archivo central. Esta permanencia esta
determinada por la valoracion derivada del estudio de la documentacion producida en las
areas y se evidencia en niumero de afios.

TIPO DOCUMENTAL: Es la unidad documental producida por un organismo en el desarrollo
de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informativo y soporte son homogéneos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Proceso mediante el cual se remiten documentos
gue se encuentran en etapa de archivo de gestidén al central (Transferencias Primarias) y
del Archivo Central al Histérico o Permanente (Transferencias Secundarias), de conformidad
con los tiempos establecidos en la Tabla de Retencién Documental y las politicas de
organizacion implementadas para tal fin.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad

documental. Pueden ser unidades de conservacién, entre otras, una caja, una carpeta, un
libro o un tomo.
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7. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se
desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacidon documentos el reglamento general
de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archivos".

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se
establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestién en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 002 de 2014. Por medio del
cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacién, organizacion, control
y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 de 2014. Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del Titulo XI de "Conservacién de documentos"
de la Ley 594 de 2000.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestidon de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacién,
implementacion, publicacidn e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales -
RUSD de las Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas de Valoracién Documental -
TVD.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se
define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificaciéon y se dictan otras
disposiciones.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
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COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y
se dictan otras disposiciones.

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial 04 de 2012.
Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administraciéon
publica.

8. DECLARACION DE LA POLITICA

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud
ADRES, se compromete a implementar las mejores practicas de gestion de documentos de
acuerdo con la normatividad vigente, propendiendo por la adecuada conformacién de
archivos (ciclo vital del documento) y su organizacién técnica, la incorporaciéon de nuevas
tecnologias de informacidn en los procesos organizacionales, la implementacién del
Programa de Gestion Documental, y el fortalecimiento en la capacitacién del talento
humano en los diferentes procesos archivisticos en sus diferentes dependencias.

Asi mismo, se compromete a valorar y organizar técnicamente los fondos documentales
acumulados que resguarde, y a gestionar el proceso de transferencia secundaria de los
archivos de corte historico a que haya lugar ante el Archivo General de la Nacion - AGN.
Los archivos de resguardo institucional estaran a disposicién de los interesados, de acceso
conforme a las normas que regulan la materia.

8.1 PRINCIPIOS ORIENTADORES

La Administradora de los Recursos del Sistema General del Seguridad Social en Salud
ADRES, concibe los siguientes principios como orientadores de su Politica de Gestidn
Documental:

e Modernizacion: incorporacion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones
en los diferentes procesos organizacionales (incluyendo el proceso de Gestion
Documental), promoviendo la automatizacién.

e Eficiencia: respecto a la creacidn Unicamente de documentos necesarios para el
cumplimiento de las funciones, objetivos y procesos organizacionales.

e Transparencia: permitiendo evidenciar las actuaciones administrativas y misionales
de la entidad y de sus funcionarios y contratistas.
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Orientacion al ciudadano: trata del acceso a los recursos documentales, aplicando
controles de conformidad a perfiles controlados segin normatividad vigente que
aplique.

Proteccion del medio ambiente: con el uso progresivo de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en los diferentes procesos organizacionales, el
aumento de tipologias documentales electrénicas incidird en la disminucién de
documentos en soporte papel. Lo anterior, debe ser acorde a normativas legales y
de conservacion historica que sean aplicables.

Cultura archivistica: consiste en la capacitacién y sensibilizacién de funcionarios y
contratistas respecto a la importancia y el valor de la documentacién e informacién.

8.2 PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES

A continuacién, las instancias y responsabilidades establecidas para la adopcion,
implementacion y seguimiento de la politica de gestidon documental:

Alta direccidn, el director general, los jefes de oficina y directores se deben
comprometer a cumplir e implementar la politica de gestion documental; y verificar
su integracién con los demas sistemas de gestion.

Direccion de Gestion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacidon y Gestidon del Riesgo y la Direccién
Administrativa y Financiera (especificamente con el Grupo de Gestién Administrativa
y Documental) gestionan la planeacién y puesta en marcha, conforme a la
competencia de cada dependencia, de la incorporacién de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones necesarias para el desarrollo del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA y los servicios de sede
electrénica e interoperabilidad necesarios entre los diferentes procesos
organizacionales (incluyendo el proceso de Gestién Documental).

La maxima instancia de decision y aprobacién en materia de gestién documental y
archivos es el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

El Grupo Interno de Gestion Administrativa y Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera es responsable de la ejecucién de los procesos y
procedimientos de la gestion documental y archivos.

Ademas de lo anteriormente sefalado, los funcionarios y contratistas de la ADRES
son responsables por la produccidn, uso adecuado y salvaguarda de los documentos
de archivo ordenados, del uso apropiado de los sistemas de informacion que
contienen documentos analogos y electrénicos, y del suministro de informacién
requerida por el sistema de Gestién Documental y Archivos.
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8.3 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La Direccion Administrativa y Financiera, a través de su Grupo Interno de Gestion
Administrativa y Documental, formula, implementa, publica y mantiene actualizados los
siguientes instrumentos archivisticos en cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8 del Decreto
1080 de 2015:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD);

La Tabla de Retencidn Documental (TRD);

El Programa de Gestién Documental (PGD);

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR);

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrdénicos.

Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidén de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

IomMmouOwz

—

8.4 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud -
ADRES cumple con la Politica de Gestion Documental, a través de la formulacion,
implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental, en el marco del cual
se ejecutaran las acciones a aplicar frente a los procesos de gestion documental en todas
las dependencias de la entidad, cumpliendo con la normatividad archivistica vigente, en
particular con lo estipulado en el capitulo IV del Decreto 1080 de 2015.

El programa de gestion documental de la entidad cuenta con la estructura normalizada
sugerida en el anexo del Decreto 1080 de 2015, y sigue la metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacion en su “Manual implementacién de un programa de gestion
documental - PGD”, el cual incluye procedimientos y practicas en el disefio y ejecucién del
programa, de manera que cumpla las expectativas de la organizacién y sean conformes
con la legislacién colombiana y los entornos propios de la entidad; una revisién interna
general con la finalidad de conocer qué hace la entidad y cédmo lo hace, y establecer un
modelo conceptual que sirva de base, senalando la relacidn que media entre los
documentos y las actividades de la entidad; las orientaciones de caracter administrativo,
tecnoldgico, econdmico, corporativo o normativo para lograr que los procesos de gestién
documental se desarrollen acorde con los principios de la gestién documental.

8.4.1 PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los siguientes son los procesos de la gestion documental que desarrolla la Administradora
de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES, en el marco
del Programa de Gestidon Documental, que aseguran archivos institucionales (fisicos y
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electrénicos), técnicamente organizados acorde con los instrumentos archivisticos, para
los cuales se aplica técnicas de conservacion y preservacion a largo plazo, propendiendo
por su acceso indefinido.

8.4.1.1 PLANEACION DOCUMENTAL:

Etapa en donde se formulan las politicas, planes, programas e instrumentos archivisticos
acorde con la normatividad vigente y directrices del Archivo General de la Nacién, en
concordancia con la planeacion estratégica institucional, que tienen por objeto
mejoramiento continuo en la gestion de los documentos durante su ciclo vital.

8.4.1.2 PRODUCCION DOCUMENTAL:

La ADRES produce y recibe documentacién en medio fisico (soporte papel y analdgicos) y
soportes electronicos, apoyandose en el uso de tecnologias de la informacién para su
gestion. Por ende, compete a este proceso, lo que atafie al origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
dependencia enmarcados en los procesos y procedimientos institucionales.

8.4.1.3 GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS:

Las comunicaciones oficiales y en general la documentacion que soporta el desarrollo de
las funciones de la ADRES, son gestionadas conforme a los procesos y procedimientos
institucionales definidos, y con la incorporacion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, esto es, el uso de diferentes Sistemas Informaticos de apoyo a la gestion,
gue garantizan el acceso controlado, la consulta, el almacenamiento y la conservacion
precaucional o definitiva de los documentos y expedientes, en el marco del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA.

Para tal fin la ADRES normaliza lo que atafie al registro, captura, vinculacién a tramite,
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacidon y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites del documento hasta la resolucion de los asuntos. Dichos
procesos aplican en conjunto en la gestién de documentos soporte papel, analdgicos y
electroénicos.

8.4.1.4 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS:

La ADRES organiza sus documentos soporte papel, analdgicos y electronicos, conforme a
las Tablas de Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental - TVD
debidamente convalidadas ante el Archivo General de la Nacién, segun corresponda,
garantizando de esta forma su adecuada disposicion técnica, es decir, clasificados,
ordenados e inventariados, por cada archivo de gestidn de las dependencias y en el archivo
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central.

8.4.1.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES:

La ADRES ejecuta las transferencia primarias y secundarias, aplicando los criterios
definidos en procedimiento interno que lo regula, y atendiendo los tiempos de retencién
establecidos en las Tablas de Retencion Documental - TRD y la Tablas de Valoraciéon
Documental - TVD y la normativa vigente en la materia.

8.4.1.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS:

Se aplica la disposicion final de la documentacion representados en las diferentes series,
subseries o asuntos documentales, conforme a lo definido en las Tablas de Retencion
Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD, garantizando la utilizacién
de los criterios cualitativos y cuantitativos para el caso de la seleccion documental,
asegurando la conservacién permanente de los archivos necesarios para la administracion
(misionales y de apoyo) y cumpliendo los estandares de conservacion y preservacién a
largo plazo de los diferentes soportes. La eliminacion documental, se hace conforme a la
normativa vigente y procedimiento interno definido.

8.4.1.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

La entidad gestiona los estandares para el manejo de los archivos fisicos y electrénicos
conforme a lo definido en su Sistema Integrado de Conservaciéon, aplicados a los
documentos soporte papel, analdgico y electrénico, durante su ciclo todo el vital.

En el Sistema Integrado de Conservacidn se incluyen las planes, programas y proyectos
necesarios para la conservacién y preservacion de la documentacién, manejo de archivos
electrénicos, administracion y mantenimiento de areas y depdsitos de archivos de gestidn
y central, limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento
y los depdsitos donde se almacenan, plan de prevencion de desastres, entre otros aspectos.

8.4.1.8 VALORACION:

Desde la creacidn de los documentos, el proceso se encarga de analizar los valores
primarios y secundarios de la informacién que contendra, para establecer su permanencia
en las distintas fases de archivo y determinar su disposicion final, registrando en las Tablas
de Retencion Documental TRD.

Para realizar la valoracion primaria se identifican y analizan los valores administrativos,
juridico, legal, contable y fiscal, concluyendo con la determinacion del tiempo en el que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestidon y en el archivo central. También,
se reconoce aquellos documentos con valor secundario, que deben conservarse por su
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importancia para la investigacion en temas del manejo de recursos de la salud.

9. GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

En la gestion electronica de documentos de la Administradora de los Recursos del Sistema
General de Seguridad Social en Salud ADRES, se aplica integralmente los procesos del
Programa de Gestién Documental y se utiliza diferentes soluciones informaticas que apoyan
el adecuado desarrollo de los procesos institucionales.

Los tramites y/o actuaciones administrativas se ven reflejadas en documentos nativos y
digitalizados, los cuales integran los expedientes electrdnicos en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA.

Por lo anterior, se gestionan los siguientes aspectos en materia de documento electrénico
conforme a la normativa vigente:

Conformacion de expedientes electrénicos: lo integran la totalidad de documentos de
archivo, que corresponden a un mismo tramite o actuacién administrativa, reflejando las
series, subseries y tipologias documentales registradas en las Tablas de Retencién
Documental aprobadas y convalidadas por el Archivo General de la Nacion.

Foliacion Electrénica: la foliacion electronica permite garantizar el orden de integracién de
los documentos en el expediente y cantidad de paginas de cada tipologia documental y su
asociacién en el respectivo indice electrénico.

Componentes del expediente electronico: el expediente electronico estd compuesto por
documentos electrénicos de archivo (con Identificacion Unica e inequivoca que permite su
acceso controlado y aplicacién de criterios de retencion y preservacion), foliado electrénico,
indice electroénico, firma del indice electrénico, metadatos minimos obligatorios, metadatos
complementarios (opcionales dados conforme a la necesidad de los productores
documentales), metadatos de preservacion digital a largo plazo en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion SIC.

Cierre del expediente: se cierra al terminar el trdmite o actuacion administrativa y contiene
la firma electrénica del indice como soporte de la transaccion. La reapertura solo sera
posible bajo la aplicacién de procedimientos establecidos para tal fin y acordes con la
normativa vigente.

Preservacion: mediante la implementacién del plan de preservacion documental en el
marco del Sistema Integrado de Conservacion SIC, lo que garantiza las caracteristicas de
autenticidad, integridad, disponibilidad y acceso a la documentacion indefinidamente.

Eliminacion documental: los documentos y expedientes electrénicos son eliminados
utilizando técnicas de borrado seguro y conforme a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental debidamente convalidadas y aprobadas por el Archivo General de
la Nacion.
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Transferencias secundarias en ambiente electrénico: se aplica conforme a las Tablas de
Retencion Documental, y la normatividad vigente en la materia y disposiciones emitidas
tanto por el Archivo General de la Nacidn y Ministerio de Tecnologias de la Informacién.

En la gestién de documentos electronicos de archivo, la ADRES implementd el Sistema de
Gestidén de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA, cumpliendo con los requerimientos
funcionales y no funcionales, relacionados con la clasificacién, retenciéon documental,
disposicién final, acceso controlado, y aplicacion de técnicas de preservacion documental,
etc., en congruencia con la normativa archivistica vigente expedida por el Gobierno
Nacional y Archivo General de la Nacién, conforme al Modelo de Requisitos para la Gestidon
de Documentos Electrénicos de Archivo Moreq.

En la gestion de documentos electrénicos de archivo se atienden los procesos de captura
de documentos, registro, clasificacion documental, descripcién (uso de metadatos), acceso
controlado (perfiles conforme a las Tablas de Control de Acceso), conservacion (en el marco
del Sistema Integrado de Conservacion SIC), destruccién o eliminacién de los documentos
(aplicando los criterios definidos en Tablas de Retencidon Documental y Tablas de Valoracién
Documental, respectivamente, debidamente aprobadas y convalidadas por el Archivo
General de la Nacion AGN).

La ADRES gestiona procesos de capacitacion y sensibilizacién en el marco de aplicacion del
Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion - SIC y
Programa de Gestién Documental, donde se tratan los aspectos de formacion del personal
de planta y contratistas, relacionado con el manejo de documentos electrénicos de archivo
y los aspectos tecnoldgicos y de gestién documental asociados.

La ADRES en desarrollo de su Programa de Gestion Documental, normaliza las actividades
de documentacién de los procedimientos que garantizan el adecuado tratamiento
documental en temas como interoperabilidad a medio y largo plazo, medidas de
identificacion, recuperacién, control, tratamiento y conservacion de los documentos
electrénicos de archivo.

Finalmente, mediante la aplicacidon del programa especifico de auditoria y control del PGD
se evalla la conformidad de la aplicacion de los aspectos de la gestion documental, donde
se incluye lo especifico a gestion de documentos electréonicos, para verificar el
cumplimiento conforme a la normativa archivistica vigente expedida por el Archivo General
de la Nacidn; lo anterior, para proponer las acciones necesarias para la mejora (cuando
este escenario aplique).

10. VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental rige a partir de la aprobacién del Comité Institucional
de Gestién y Desempefio, asi como su divulgacidon a través de los mecanismos internos
institucionales. Sera necesaria su actualizacion cuando existan cambios en la normativa
archivistica vigente y/o lineamientos expedidos por el gobierno nacional en materia de
gestidon de documentos soporte papel y/o electrénicos.
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