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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES,
presenta al sector salud, entidades estatales, sector privado y ciudadania en general, el Programa
de Gestién Documental PGD, instrumento archivistico que planifica las acciones en materia de
gestion documental a corto, mediano y largo plazo, para garantizar el desarrollo y fortalecimiento
de la funcién archivistica institucional.

Este instrumento se concibe como estratégico al permitir establecer las actividades, lineamientos,
programas especificos, etc. que se desarrollaran y/o actualizaran en la entidad, con el objetivo de
normalizar los procesos de la gestién documental e incidir en la gestion administrativa, la
transparencia en la prestacion de los servicios, la atencién al ciudadano, la administraciéon
documental mediada por medios electrdnicos, etc.

Finalmente, para dar cumplimiento a la normatividad archivistica, especificamente a:

e Ley 594 de 2000 Articulo 21: “Programas de gestion documental. Las entidades publicas
deberdn elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y
procesos archivisticos.”,

e Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.10 “Obligatoriedad del programa gestion
documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accion Anual.”

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestidn Documental de la ADRES, se sustenta en el anadlisis de la informacién
institucional de la funcién archivistica recopilada previamente. Con base en dicho andlisis se
determinaron las necesidades en materia de gestion documental que actualmente tiene la
entidad y que sirvid como referencia para formular las actividades, lineamientos y programas
especificos que se requieren en cumplimiento de la normatividad vigente.
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Este programa aplica para toda la documentacion e informacién producida y/o recibida por cada
una de las Unidades Administrativas en cumplimiento y desarrollo de las funciones legalmente
establecidas, sin importar el tipo de soporte documental y los medios utilizados para su
procesamiento.

1.3. OBJETIVO GENERAL

Actualizar el Programa de Gestion Documental de la Administradora de los Recursos del Sistema
General de Seguridad Social en Salud ADRES, para promover el desarrollo y fortalecimiento de los
procesos archivisticos en el corto, mediano y largo plazo, por medio del establecimiento y control
de lineamientos y programas especificos; a su vez, normalizar las actividades administrativas y
técnicas que garanticen adecuados patrones de planificacién, procesamiento y preservacién de
documentos e informacion.

1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Desarrollar y/o actualizar los lineamientos y programas especificos del proceso de gestion
documental.

2. Articular el Programa de Gestion Documental con la planeacidn estratégica institucional y
demas sistemas organizacionales, promoviendo la eficiencia administrativa y la toma oportuna
de decisiones.

3. Asegurar el adecuado acceso a la informacidn, a clientes internos o externos, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

4. Modernizar el modelo de administracion documental Institucional, haciendo uso de las
tecnologias de la informacidon y las comunicaciones, generando pautas normalizadas para su
utilizacion.

5. Proporcionar informacion agil, veraz y oportuna a las instancias que lo requieran, sirviendo de

apoyo a la gestidon administrativa de la entidad.

6. Obtener los recursos financieros, administrativos y tecnoldgicos, que permitan la debida
ejecucion, evaluaciéon y mejora del Programa de Gestién Documental.

7. Controlar los riesgos asociados al proceso de gestion documental.
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1.4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la ADRES esta dirigido al Comité Institucional de Gestion
y Desempefio y a la Alta Direccion, los cuales haran aprobacion y seguimiento a lo definido en el
instrumento archivistico; Asi mismo, a las Unidades Administrativas de la entidad, encargadas de
su implementacién, evaluacidén y mejora; finalmente, al sector salud, entidades estatales, sector
privado y ciudadania en general, que tienen relacidén con los servicios prestados por esta entidad.

1.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.5.1 NORMATIVOS

La ADRES da cumplimiento a la normatividad archivistica expedida por el Gobierno Nacional y el
Archivo General de la Nacidn, aplicdndola siempre que sea necesario en la ejecucién de
actividades de acuerdo a los planes, programas y proyectos que adelante en la materia.

1.5.2 ECONOMICOS

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES
adjudicard los recursos financieros necesarios que aseguren la ejecucion, evaluacién y
optimizacién del Programa de Gestion Documental — PGD en el corto, mediano y largo plazo. De
acuerdo con lo anterior, las actividades establecidas en el PGD, aprobadas previamente por el
Comité Institucional de Gestidn y Desempeno, deberdn estar estructuradas en metas anuales
para ser incluidas dentro del Plan de Accidn Institucional en cada vigencia, adicionalmente en el
Plan Anual de Adquisiciones para la formalizacion presupuestal.

1.5.3 ADMINISTRATIVOS

e El Comité Institucional de Gestion y Desempefio evaluara y aprobara las politicas,
lineamientos, actividades, programas especificos, requisitos, metas, estrategias, entre
otros, necesarias para el adecuado desarrollo de la gestion documental.

e La Direccion Administrativa y Financiera se encargard del desarrollo de la funcién
archivistica de la entidad, implementando a través de su Grupo de Gestién Administrativa
y Documental el Programa de Gestion Documental, el Plan Institucional de Archivos y los
de- mas instrumentos archivisticos, planes y programas que sean necesarios para dicho
fin.
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e La Oficina de Control Interno hard el seguimiento y verificacién al cumplimiento de
politicas, directrices, lineamientos, procedimientos y actividades que se establezcan en
materiade gestion documental en desarrollo del Programa de Gestién Documental.

e La Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones debera asesorar en lo
concerniente a la adquisicién tecnoldgica y a la manipulacion especializada de medios
electrénicos que garanticen el adecuado acceso y preservacion de la informacion a largo
plazo.

e El Grupo Interno de Gestién de Talento Humano de la Direccion Administrativa y
Financiera deberd incluir dentro de su Plan Institucional de Capacitacién PIC, la
capacitacién engestiéon documental, la cual tiene como objetivo informar a los funcionarios
y/o contratistas sobre los alcances del PGD y el manejo del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA.

1.5.4 TECNOLOGICOS

La ADRES cuenta con infraestructura tecnoldgica necesaria para el adelantamiento de los
procesos de gestién documental, teniendo los siguientes elementos:

e Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos - SGDE (incluye al Software para la ad-
ministracion documental)

Correo Electrénico

Equipos de cdmputo

Servidores

Escaner para digitalizacién de documentos

Impresoras

De acuerdo al desarrollo de los procesos de la gestién documental y al cumplimiento técnico y
normativo en cuanto al ciclo vital del documento en ambientes electrénicos, la ADRES se propone
en su programa especifico de gestion de documentos electrénicos: planear, disefiar e
implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos - SGDEA, con el que
favorecerad el acceso y la preservacién de la documentacién e informacién a largo plazo.

1.5.5 GESTION DEL CAMBIO

La normalizacién de procesos de la gestion documental que promueve el instrumento archivistico
Programa de Gestién Documental, puede traer cambios en la forma de llevar a cabo cierto tipo
de procedimientos. La resistencia al cambio es uno de los factores que implica consecuencias de
impacto negativo para la implementaciéon del PGD.
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Para contrarrestar este tipo de sucesos dentro de la ADRES, es necesaria la comunicacion asertiva
con los funcionarios y/o contratistas y la generacién de una cultura organizacional en torno a la
administracion de archivos y gestién documental.

De acuerdo con lo anterior, la ADRES implementard las siguientes actividades:

e Generar capacitaciones en concordancia con el Plan Estratégico de Talento Humano, en
temas de gestion documental y funcionalidad del Sistema de Gestién de Documentos
Electrdnicos de Archivo SGDEA.

e Evaluar tedricamente y practicamente el nivel de conocimiento adquirido por los
funcionarios y/o contratistas.

e Generar la evaluacion de la aplicacion de los procesos archivisticos en campo (archivos de
gestion, archivo central, manipulacién de documentacion electrénica y/o expedientes
hibridos, etc.).

e Generar acompafnamiento constante a las unidades administrativas para resolver
oportunamente las dudas que puedan surgir en los diferentes procesos que se adelanten.

e Proveer a los funcionarios y/o contratistas de los elementos necesarios para el desarrollo
de las funciones ligadas a la gestidon documental.

e Recopilar los registros que se generen, en concordancia con el seguimiento, la evaluacién
y la verificacién de la implementacion de procesos y procedimientos de gestion
documental, con el fin de garantizar fuentes documentales que permitan el andlisis y la
toma de decisiones para el mejoramiento constante del proceso de Gestién Documental.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

A continuacidn se presenta, para cada proceso de la gestién documental, el conjunto de acciones
que la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES
implementard en el corto, mediano y largo plazo, que atienden a la normalizacién de su funciéon
archivistica.

Se sustenta en dar solucion a las necesidades organizacionales en materia de gestion documental
y administracién de archivos, evidenciadas en la fase de recopilacion de informacion inicial
(diagndstico) y al cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y demas normas
archivisticas que reglamentan o regulan.

2.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL.

2.1.1 Definicion

Fase de recopilacidn de informacidn institucional de la funcidn archivistica y de identificacion de
necesidades en gestion documental, para formular las politicas, lineamientos, instrumentos
archivisticos y actividades necesarias, para disponer de la documentaciéon e informacién
institucional en forma organizada y soportar el cumplimiento de las funciones legalmente
establecidas, como la adecuada toma de decisiones.

2.1.2 Alcance

Comprende la formulacidon y difusion de los documentos estratégicos de planeacién de la gestién
documental, basados en el analisis de la normatividad vigente y el conocimiento de las
necesidades archivisticas identificadas en el diagndstico documental, que implican
posteriormente el desarrollo e implementacion de programas especificos, lineamientos,
procedimientos, etc. para normalizar la funcién archivistica de la Administradora de los Recursos
del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES.
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2.1.3 Actividades y/o requisitos del proceso

Codigo:

Version:

GDOC-FR12
02
28/12/2021

ITEM

ACTIVIDAD / REQUISITO

TIPO DE REQUISITO

A L

F

Publicar en pdgina web institucional e implementar la
Politica de Gestidén Documental para dar cumplimiento al
Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

Actualizar y aprobar la versién No 2 del Programa de
Gestion Documental - PGD, para dar cumplimiento al
Articulo 2.8.2.5.8 y al numeral 10 del Articulo 2.8.2.1.16
del Decreto 1080 de 2015, hacer seguimiento a su
implementacién y cumplimiento.

Publicar en pagina web institucional la versién No 2 del
Programa de Gestién Documental, en cumplimiento del
Articulo 2.8.3.1.2 del Decreto 1080 de 2015.

Generar version No 2 del Plan Institucional de Archivos -
PINAR para dar cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015, publicarlo en pagina web
institucional y hacer seguimiento a su implementacién y
cumplimiento.

Formular e implementar el Reglamento Interno de
Archivo.

Definir indicadores para la evaluacién del proceso de
gestién documental.
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TIPO DE REQUISITO

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO
A L F T
7 Definir el mapa de riesgos institucionales relacionados con X X
el proceso de gestidon documental.
3 Implementar campafias que promuevan el uso eficiente X X

del papel

Formular e integrar el procedimiento para la “Planeacién
9 Estratégica de la Gestion Documental” en el Sistema X X
Integrado de Gestion Institucional.

Convenciones: A =Administrativo L=Legal F=Funcional T =Tecnoldgico

2.2 PLANEACION DOCUMENTAL

2.2.1 Definicion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacidn y valoracién de los documentos
de la Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
analisis diplomatico y su registro en sistema de gestion documental?.

1 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.9, literal a. Planeacion.
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2.2.2 Alcance

Comprende desde la planeacion, valoracién y disefio de documentos a implementar en la Entidad,
por medio del andlisis diplomatico y de procesos, como del contexto administrativo, legal,
funcional y técnico; hasta, el desarrollo de instrumentos archivisticos que posibilitan el
tratamiento de la documentacion e informacidn generada y/o recibida en la Entidad.

2.2.3 Actividades y/o requisitos del proceso

TIPO DE REQUISITO

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO
A L F T

Presentar ante el Archivo General de la Nacion, las Tablas de
Retencion Documental - TRD y el Cuadro de Clasificacion
1 Documental - CCD, para su respectivo estudio y aprobacion X X X X
dentro del proceso de convalidacion que se adelanta, para
dar cumplimiento al Acuerdo AGN 04 de 2019.

Publicar las Tablas de Retencién Documental en la pagina
2 web institucional, en cumplimiento del Articulo 2.8.3.1.2 del X X
Decreto 1080 de 2015.

Formular el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrdnicos - MoReq para dar cumplimiento al
3 Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, e X X X X
implementarlo en el Sistema de Gestién de documentos
Electronicos de Archivo SGDEA la Entidad.

Actualizar el Banco Terminoldgico de Series y Subseries
4 Documentales para dar cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.8 X X X
del Decreto 1080 de 2015, e implementarlo en la Entidad.
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ITEM

ACTIVIDAD / REQUISITO

TIPO DE REQUISITO

A

L

F

Formular las Tablas de Control de Acceso a la Informacién
para dar cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015, e implementarlas en la Entidad.

Actualizar y publicar en pagina web institucional el
instrumento de gestion de la informacion publica: Registro
de Activos de Informacidn, para dar cumplimiento a los
Articulos 2.8.3.1.2 y 2.8.5.1 del Decreto 1080 de 2015.

Actualizar y publicar en pdagina web institucional el
instrumento de gestidn de la informacién publica: indice de
Informacién Clasificada y Reservada, para dar cumplimiento
a los Articulos 2.8.3.1.2 y 2.8.5.1 del Decreto 1080 de 2015.

Actualizar y publicar en péagina web institucional el
instrumento de gestidn de la informacion publica: Esquema
de Publicacién de Informacién, para dar cumplimiento a los
Articulos 2.8.3.1.2 y 2.8.5.1 del Decreto 1080 de 2015.

Formular e integrar el procedimiento para la “Planeacion
Documental” en el Sistema Integrado de Gestidn
Institucional.

Convenciones: A =Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnoldgico
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2.3 PRODUCCION DOCUMENTAL

2.3.1 Definicion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados?.

2.3.2 Alcance

Aplica para los documentos producidos en la Entidad y aquellos de origen externo recepcionados
por los diferentes canales de atencién establecidos formalmente.

2.3.3 Actividades y/o requisitos del proceso

TIPO DE REQUISITO
ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO

A L F T

Creacidn y/o recepcién de documentos como soporte
de las funciones legalmente establecidas.

Utilizar los Sistemas de Gestién de Documentos
2 Electrénicos SGDE para la produccién, gestion y| X X X
administracién de documentacion electrdnica y fisica.

Disefiar, actualizar y normalizar las formas, formatos,
planillas, inventarios, etc., para el control documental,
3 haciendo uso debido de la imagen institucional, control X X
de versionamiento y su debido registro en el Sistema de
Gestidn de la Calidad.

2 |bid. Articulo 2.8.2.5.9, literal b. Produccion.
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4 Disefiar e integrar el procedimiento parala “Produccién X

I”

Documental” en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Convenciones:

2.4 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

2.4.1 Definicion

A = Administrativo L=Legal F=Funcional T =Tecnoldgico

Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacidon a un tramite, la distribucién
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad,
recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos?.

2.4.2 Alcance

Inicia con el registro de los documentos, continda con la vinculacion al respectivo tramite de
acuerdo a la competencia y cumplimiento de las funciones legalmente establecidas en las
diferentes unidades administrativas y termina con la respectiva resolucién de los asuntos.

2.4.3 Actividades y/o requisitos del proceso

TIPO DE REQUISITO

administrativas de la Entidad. Esta actividad se realiza
posterior a la aprobacién y convalidacion del
instrumento archivistico por parte del AGN.

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO
L F T
Actualizar la parametrizacién de TRD en el Sistema de
Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo
SGDEA, considerando las series, subseries y tipos
. X X
1 documentales, para cada una de las unidades

3 |bid. Articulo 2.8.2.5.9, literal c. Gestién y tramite.
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TIPO DE REQUISITO

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO
A L F T
Elaborar y/o actualizar los inventarios documentales
5 en archivos de gestién, para todas las Unidades X X X

Administrativas de la Entidad, para dar cumplimiento
al Articulo 26 de la Ley 594 de 2000.

Utilizar los servicios de alerta del Sistema de Gestion de
Documentos Electréonicos de Archivo SGDEA, para
garantizar el tramite y/o respuesta de los documentos
y comunicaciones oficiales de la Entidad.

Disefiar e integrar el procedimiento para la “Gestién y
4 Tramite Documental” en el Sistema de Gestion de la X X
Calidad.

Convenciones: A =Administrativo L=Legal F=Funcional T =Tecnoldgico

2.5 ORGANIZACION DOCUMENTAL

2.5.1 Definicion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestidon
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente®.

2.5.2 Alcance

Comprende la clasificacidn, ordenacién y descripcién de la documentacion en los archivos de
gestion y en el archivo central del ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL
DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD - ADRES.

4 |bid. Articulo 2.8.2.5.9, literal d. Organizacién.
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2.5.3 Actividades y/o requisitos del proceso

Codigo:

Version:

GDOC-FR12
02
28/12/2021

ITEM

ACTIVIDAD / REQUISITO

TIPO DE REQUISITO

L F

Actualizar y convalidar las Tablas de Retencién
Documental y los Cuadros de Clasificacion
Documental ante el Archivo General de la Nacion,
para dar cumplimiento al Articulo 14 del Acuerdo
AGN 04 de 2013.

Conformar adecuadamente los expedientes, fisicos y
virtuales, utilizando las Tablas de Retencién
Documental y los Cuadros de Clasificacion
Documental debidamente aprobados por el Archivo
General de la Nacion.

Elaborar inventarios utilizando el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID, para la descripcion y
control de expedientes en los archivos de gestiony en
el archivo central.

Establecer los metadatos, para la oportuna gestiény
recuperacion de informacién y documentacion
contenida en expedientes electrdnicos y/o fisicos,
para dar cumplimiento al Articulo 2.8.2.7.9 del
Decreto 1080 de 2015.

Disefiar e integrar el procedimiento para la
“Organizacién Documental” en el Sistema de Gestion
de la Calidad.

Convenciones:

A = Administrativo L=Legal F=Funcional T =Tecnoldgico
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2.6 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

2.6.1 Definicion

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la migracion,
refreshing, emulacidon o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacién y los metadatos descriptivos®.

2.6.2 Alcance

Aplica para las transferencias primarias y secundarias, de documentacion fisica y electrénica, que
haya cumplido el tiempo de retencidén de acuerdo con los instrumentos archivisticos: Tablas de
Retencion Documental o Tablas de Valoracién Documental.

2.6.3 Actividades y/o requisitos del proceso

TIPO DE REQUISITO

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO
A L F T

Utilizar el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA para controlar la
1 aplicacion del tiempo de retencién de la documentacién, X X X
de acuerdo con lo registrado en el instrumento
archivistico Tablas de Retenciéon Documental.

Disefiar e implementar el Plan de Transferencias
Documentales (primarias y/o secundarias), para dar

2 . , X X X
cumplimiento al Articulo 4, numeral 6, del acuerdo AGN
042 de 2002.
Ejecutar las transferencias primarias para documentacién

3 fisica y electrdnica, al Archivo Central o al Sistema de X X X X

Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
respectivamente, de acuerdo a los tiempos establecidos

> |bid. Articulo 2.8.2.5.9, literal e. Transferencia.

Avenida El Dorado Calle 26 No. 69-76 Torre 1 Piso 17 y Torre 3 Oficina 901
Centro Empresarial Elemento - Bogota D.C - Codigo Postal 111071
Linea gratuita Nacional: 01 8000 423 737 - Teléfono:(57-1) 4322760

www.adres.gov.co


http://www.adres.gov.co/

ADRLS

GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Codigo:

Version:

Fecha:

GDOC-FR12
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ITEM

ACTIVIDAD / REQUISITO

TIPO DE REQUISITO

A

L

F

en el instrumento archivistico Tablas de Retencion
Documental.

Ejecutar las transferencias secundarias, para las series y
subseries documentales que cumplieron el tiempo de
retencién precaucional en archivo central, de acuerdo con
las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de
Valoracidon Documental, debidamente aprobadas por el
Archivo General de la Nacion.

Definir las caracteristicas y requisitos técnicos que deben
cumplir las transferencias primarias y/o secundarias de
documentacion en otros soportes (documentos
especiales).

Controlar la calidad de la organizacién documental
(clasificacidén, ordenacidon y descripcidén), acorde a los
instrumentos archivisticos TRD, TVD y los manuales de
procedimiento, para que los expedientes objeto de
transferencia, fisicos y electrénicos, reflejan la correcta
estructura y respeto de los principios de procedencia y de
orden original.

Elaborar inventarios documentales, utilizando el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID, para legalizar la
transferencia de expedientes al Archivo Central, al
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) y al Archivo Histérico.

Disefiar e integrar el procedimiento para las
“Transferencias Documentales” en el Sistema de Gestion
de la Calidad.

Convenciones: A =Administrativo L=Legal F=Funcional T =Tecnoldgico
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2.7 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2.7.1 Definicion

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacién
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracion documental®.

2.7.2 Alcance

Aplica para la documentacion fisica o electrdnica, que haya cumplido el tiempo de retencién de
conformidad a lo registrado en los instrumentos archivisticos Tablas de Retencién Documental y
Tablas de Valoracion Documental, para seleccionarlos y aplicarles la técnica de disposicidn final,
de acuerdo a la argumentacién brindada para cada serie y/o subserie documental.

2.7.3 Actividades y/o requisitos del proceso

TIPO DE REQUISITO

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO
A L F T

Seleccionar las series y/o subseries documentales que
cumplieron el tiempo de retencidn, para aplicar la técnica
1 de disposicion final, acorde a lo registrado en los X X X
instrumentos archivisticos Tablas de Retencién Documental
y/o Tablas de Valoracién Documental.

Disefiar e integrar el procedimiento para la “Digitalizacion
de Documentos” en el Sistema de Gestidn de la Calidad.

6 |bid. Articulo 2.8.2.5.9, literal f. Disposicién de documentos.
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Version:
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ITEM

ACTIVIDAD / REQUISITO

TIPO DE REQUISITO

A

L

F

Disefiar e integrar el procedimiento para la “Destruccién
Segura y Adecuada de Documentacidn Fisica y Electrénica”
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Generar las actas de eliminacion documental anexando el
respectivo inventario documental de las unidades a
eliminar, para dar cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015.

Publicar en la pagina web de la Entidad, los inventarios
documentales de la documentacidn objeto de eliminacidn,
en cumplimiento a lo establecido en el acuerdo AGN 04 de
2019, Articulo 22 numeral 1.

Aplicar la disposicion final a la documentacion, de
conformidad a lo establecido en los instrumentos
archivisticos Tablas de Retencion Documental o Tablas de
Valoracion Documental.

Disefiar e integrar el procedimiento para la “Disposicidn de
Documentos” en el Sistema de Gestidn de la Calidad.

Convenciones:

A = Administrativo L=Legal F=Funcional T =Tecnoldgico
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2.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.8.1 Definicion
Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestidn para garantizar
su preservaciéon en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento’.

2.8.2 Alcance

Comprende el desarrollo de practicas normalizadas para el tratamiento de la documentacién
fisica y electrénica, para asegurar la preservacion de la informacidn institucional a largo plazo.

2.8.3 Actividades y/o requisitos del proceso

TIPO DE REQUISITO

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO
A L F T
Disefar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de
1 Conservaciéon - SIC. (incluye el Plan de Conservacion X X X X
Documental y el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo),
para dar cumplimiento al Acuerdo AGN 006 de 2014.
5 Ejecutar las técnicas y actividades para el tratamiento y X X X X

conservacién de documentos andlogos y fisicos.

Ejecutar las técnicas y actividades para el tratamiento y
3 preservacion a largo plazo de documentos electrénicos: X X X X
emulacién, migracidn, conservacion y refreshing.

7 Ibid. Articulo 2.8.2.5.9, literal g. Preservacion a largo plazo.
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TIPO DE REQUISITO

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO
A L F T

Identificar las necesidades de infraestructura del archivo
4 central en concordancia con lo establecido en el Acuerdo X X X
AGN 049 de 2000.

Desarrollar y/o actualizar la Politica para la Seguridad de la
Informacién.

Disefiar e integrar el procedimiento para la “Preservacion a
Largo Plazo” en el Sistema de Gestién de la Calidad.

Convenciones: A =Administrativo L=Legal F=Funcional T =Tecnoldgico

2.9 VALORACION DOCUMENTAL
2.9.1 Definicion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacidon de los documentos y por medio
del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion
temporal o definitiva)?.

2.9.2 Alcance

Inicia con la fase de planeacién de los documentos culminando con la determinacién de la
disposicidn final y tiempos de retencion en las fases de archivo, de acuerdo a los valores primarios
(administrativos, legales, fiscales, etc.) o secundarios (investigativo, cientifico, cultural, etc.)
identificados.

8 |bid. Articulo 2.8.2.5.9, literal h. Valoracion.
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2.9.3 Actividades y/o requisitos del proceso

Codigo:

Version:

Fecha:

GDOC-FR12
02
28/12/2021

TIPO DE REQUISITO
ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO
A L F T
Establecer criterios de valoracién documental, siempre que
1 se generen nuevos tipos, series o subseries documentales en X X X
la Entidad.
Aplicar los criterios de valoracidon a la documentacion, de
5 acuerdo a lo establecido en los instrumentos archivisticos X X
Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion
Documental.
3 Disefar e integrar el procedimiento para la “Valoraciéon X X
Documental” en el Sistema de Gestidn de la Calidad.

Convenciones: A =Administrativo L=Legal F=Funcional T =Tecnoldgico
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestion Documental comprende las fases de planeacion, ejecucidn, evaluacién y
optimizacién, estando armonizado para asegurar su adecuado desarrollo con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accidn Institucional.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio serd el encargado de aprobar en el corto,
medianoy largo plazo, las actividades establecidas en el Programa de Gestién Documental — PGD.

Finalmente, habrd trabajo interdisciplinario para garantizar la correcta ejecucion, evaluacion y
optimizacién del PGD y las dreas responsables de las actividades estan definidas en el “Anexo No
2 - Cronograma de implementacién PGD”.

1. Planeacion

- Recopilacién de informacidn institucional
Identificacién de necesid
- Revision de normatividad

Jes (diagndstico)

Armonizacian con planes y/o proyectos Institucionales

y
- Delimitacion de actividades a realizar

2. Ejecucion
4, Optimizacion

- Aprobacion y destinacion de recursos

Retroalimentacion
Planes de mejor: r
- Seguimiento y control

lento

(Programas especificos)

3. Evaluacion

- Revision componentes del proceso

Identificacion falencias

- Generacion de informes y estadisticas

Nota: ver “Anexo No 2 - Cronograma de implementacién PGD” para ver el detalle de las
actividades a implementar en el corto, mediano y largo plazo.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

4.1.1 Introduccion

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES,
normalizard el proceso para la generacion de las formas y formularios electrénicos, con el objetivo
de que sean controlados los pardmetros y caracteristicas de uniformidad y contenido estable;
también, para establecer instrucciones en su diligenciamiento, consulta y preservacién.

Por otra parte, el programa promueve la interoperabilidad entre los diferentes Sistemas de
Gestion de Documentos Electrénicos SGDE de la entidad y la generacion de documentos
electrénicos, los cuales deberan cumplir con las caracteristicas para este tipo de soporte
considerados en el Articulo 2.8.2.7.1 del Decreto 1080 de 2015, en cuanto a la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

4.1.2 Justificacion

El programa de normalizacidn de formas y formularios electrénicos promueve el desarrollo del
modelo administracién documental, la integracion y uso de las tecnologias de la informacién, la
racionalizacidn de tramites y el cumplimiento de las directrices de cero papel en la administracion
publica.

4.1.3 Objetivo general

Normalizar la creacién de formas y formularios en ambiente electrénico, para la estandarizacion
de las caracteristicas y atributos, por medio de la aplicacidn de procesos de andlisis diplomatico.

4.1.3.1 Objetivos especificos

e Estandarizar, simplificar y controlar el proceso para la generacién y uso de formas vy
formularios electrénicos.

e |Incidir en la creacién de documentos electrénicos que cumplan con las caracteristicas para
este tipo de soporte, de acuerdo a la normatividad archivistica vigente.

e Controlar la produccion de documentos electrdnicos, estableciendo y denominando
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acordemente las tipologias documentales, para favorecer los procesos de identificacidn,
clasificacién, ordenacidn y descripcién documental.

4.1.4 Alcance

Comprende las formas y los formularios electrénicos, generados o por generar, en las unidades
administrativas, en cumplimiento de las funciones legalmente establecidas.

4.1.5 Actividades y/o requisitos del programa

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)

Unidades Administrativas / Direccion de Gestidn
Identificar las formas y los formularios|de Tecnologias de la Informacién y las
1 electrdnicos existentes en cada uno de los| Comunicaciones / Direccion Administrativa y
sistemas de informacién de la ADRES Financiera(Grupo de Gestion Administrativa y
Documental)

Analizar diplomaticamente las formas y
formularios electréonicos de la ADRES ) - .
2 . . Unidades Administrativas
encontrados en los diferentes sistemas de

in-formacion

Revisar la produccion documental de la
ADRES, en cualquier tipo de soporte, para
verificar la necesidad de creacion de
formas y formularios electrénicos

Unidades Administrativas

Generar concepto sobre las necesidades de | Unidades ~ Administrativas  / Direccién
4 ajuste, eliminacidn, validacion y creacidn | Administrativa y Financiera (Grupo de Gestion
de formas y formularios electrénicos Administrativa y Documental)

Crear y designar con nombre propio las
tipologias documentales (formas y
5 formularios electrénicos) a través del| Unidades Administrativas
andlisis  diplomatico que permita
establecer acorde-

mente las caracteristicas y atributos

Declarar cada forma y/o formulario
6 electronico en el Sistema Integrado de
Gestidnlinstitucional

Unidades Administrativas / Oficina Asesora de
Planeacién y Control de Riesgos
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Asociar las tipologias documentales a la
respectiva serie y subserie documental,
actualizando cuando haya lugar el
instrumento archivistico TRD

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo de
Gestién Administrativa y Documental)

Incorporar en los sistemas de informacion
las formas, formatos vy formularios
electrénicos establecidos (posterior a las
validaciones) en el marco del SGDEA

Direccién de Gestion de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones / Direccién
Administrativa y Financiera (Grupo de Gestion
Administrativa y Documental)

Implementar los metadatos para la| Direccion Administrativa y Financiera (Grupo de

9 gestion, recuperacion y consulta de las| Gestion Administrativa y Documental) /
formas y  formularios  electrénicos | Direccion de Gestion de Tecnologias de la
implementados por la Entidad Informacién y las Comunicaciones
Documentar el programa especifico a
través de la generacion de: manuales, | Direccion Administrativa y Financiera (Grupo de

10 instructivos, procedimientos, etc. | Gestiéon  Administrativa y Documental) /
normalizando las actividades para la|Direccion de Gestion de Tecnologias de la

adecuada gestion de Informacién y las Comunicaciones
las formas y formularios electrdnicos en la

Entidad

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES.

4.2.1 Introduccion

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES,
establecera el programa para la proteccién de los documentos vitales o esenciales, aquellos
considerados indispensables para el funcionamiento y la continuidad del quehacer administrativo
y misional de la Entidad.

De acuerdo a lo anterior, se generaran las medidas necesarias para la proteccién de los
documentos, el aseguramiento y tratamiento de la informacién, evitando la pérdida, sustraccién,
falsificacidn, uso indebido de datos personales, etc.

Serd beneficioso para la Entidad, al permitir generar procesos de reconstruccién de la memoria
institucional y reanudacién de labores, en caso de que se llegase a presentar siniestros o
emergencias que atenten contra la produccién documental.

4.2.2 Justificacion

Se hace necesaria la identificacidn y la proteccidén de los documentos vitales y/o esenciales, sin
importar el soporte, para permitir la continuidad y desarrollo de las funciones legalmente

establecidas, en concordancia con los procesos de administracion de los recursos del sistema
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general de seguridad social en salud SGSSS que se adelantan en la entidad, vitales para la nacién
y para la sociedad en general, al servir como soporte a procesos de investigacion de diversa
indole.

4.2.3 Objetivo general

Asegurar el acceso y el uso de la documentacion vital y/o esencial fundamental para el desarrollo
de los procesos institucionales, ante posibles eventos catastroficos, por medio del
establecimiento de actividades y la asignacion de responsabilidades en cuanto a la identificacién,
seleccion, organizacidn y preservacion de este tipo de documentacién.

4.2.3.1 Objetivos especificos

e |dentificar y caracterizar los documentos vitales y/o esenciales de la ADRES y determinar
las acciones para su adecuado tratamiento, conservacion y recuperacion.

e |dentificar los riesgos asociados a la produccion y conservacion de documentos vitales y/o
esenciales.

e Desarrollar mecanismos alternos para la consulta y acceso a la documentacion e
informacién, a través de formas de copiado fidedigno y uso de tecnologias de la
informacion, etc.

e Fortalecer los mecanismos para el acceso a la informacién y documentacién de caracter
confidencial.

e Evitar la manipulacion indebida de documentacién e informacién, asi como las
sustracciones, adulteraciones, etc.

® Garantizar el acceso y el uso de la informacién y la documentacién de manera
permanente, para favorecer los procesos institucionales.

® Proteger el patrimonio documental de la ADRES y por ende el de la nacién.

4.2.4 Alcance

Aplica para los documentos fisicos y electrdnicos, caracterizados como vitales y/o esenciales, que
permiten de acuerdo a sus caracteristicas, dar continuidad a la gestion administrativa y misional
de la ADRES.
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4.2.5 Actividades y/o requisitos del programa
ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)
- . Unidades  Administrativas /  Direccion
Identificar y caracterizar los documentos . . . . .
1 : . Administrativa y Financiera (Grupo de Gestion
vitales y/o esenciales en la ADRES. . .
Administrativa y Documental)
Establecer el panorama de riesgos . ., - . . .
P g ”y Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
amenazas para la  documentacién ., . .
2 . . .. | de Gestion Administrativa y Documental)
caracterizada como vital y/o esencial, ] _ .
. . /Unidades Administrativas
teniendo en cuenta el tipo de soporte
documental.
Disefiar e implementar las técnicas,| . ., - . . .
mlétodos /o ;ctFi)vidades e aranticeln I Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
”y ) que g ., | de Gestion Administrativa y Documental) /
3 proteccion, conservacidon y recuperacion| _. L, . ,
., . .. | Direccién de Gestion de Tecnologias de la
de la documentacion e informacion ., .
. ) . Informacidn y las Comunicaciones
caracterizada como vital y/o esencial en la
ADRES.
Documentar el programa especifico a
través de la generacién de: manuales,| . ., . . . .
. v . & ! . ! Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
instructivos, procedimientos, etc. ., . .
. .. de Gestion Administrativa y Documental) /
4 normalizando las actividades para el| . g . ,
. ., Direcciéon de Gestidn de Tecnologias de la
adecuado trata- miento y conservacién de ., .
. Informacidn y las Comunicaciones
los documentos caracterizados como
vitales y/o esenciales
en la Entidad.

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

4.3.1 Introduccion

El programa de Gestion de Documentos Electrénicos de la ADRES tiene como objeto el desarrollo,
la implementaciéon y el seguimiento del modelo de gestion documental electrénico, para
garantizar durante el ciclo de vida, el cumplimiento de las caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion® que debe poseer los
documentos electrénicos, favoreciendo la interoperabilidad de los Sistemas de Gestién de
Documentos Electrénicos SGDE y la implementacién del Sistema de Gestion de Documentos

2 Ibid. Articulo 2.8.2.7.1. Aspectos que se deben considerar para la adecuada gestion de los documentos
electrénicos.
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Electrénicos de Archivo SGDE y por ende la entrega de informacidon oportuna a los clientes
internos y externos.

Por otra parte, también es importante para dar cumplimiento a las directrices impartidas por el
Gobierno Nacional, ligadas a la racionalizacidn de tramites, politica cero papel, gobierno en linea,
uso de documentos electrdnicos y tecnologias de avanzada®.

4.3.2 Justificacion

Se hace necesario la implementacidn del Programa de Gestién de Documentos Electrdnicos, para
promover la adecuada planeacién, gestién y tramite, organizacion y disposicién final de los
documentos electrdénicos, con el fin de optimizar los procesos administrativos, la transparencia
de los servicios, la entrega de informacién al ciudadano y la adecuada toma de decisiones
organizacionales.

4.3.3 Objetivo general

Administrar el ciclo vital del documento en ambiente electrénico ligado a los procesos de la
gestion documental, propendiendo por modernas y mejores practicas archivisticas y tecnoldgicas
a través del disefio, la ejecucidn y el seguimiento a las especificaciones técnicas y funcionales que
debe cumplir el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA que se
implemente en la entidad, que garanticen el adecuado tratamiento, uso, conservacién vy
disposicion final de la documentacion electrénica de la Entidad.

4.3.3.1 Objetivos especificos

e Planear, disefar e implantar el Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de
Archivo (SGDEA) que permita gestionar la produccién o recepcidn, gestion y tramite
documental, organizacion, acceso y consulta, transferencias documentales, aplicacion
de disposicion final y preservacion de largo plazo de la documentacién e informacion
de la entidad.

e Promovery favorecer la interoperabilidad entre los diferentes Sistemas de Gestidn de

10 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. Articulo 19. Soporte documental.
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Documentos Electrénicos (SGDE) y la integracion con el Sistema de Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) que adopte la Entidad.

e Propender por la integracién del SGDEA con las diferentes tecnologias de la entidad
(sede electronica, BPM, interoperabilidad con las aplicaciones misionales, etc.)

e Garantizar las condiciones técnicas y funcionales definidas en el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electrénicos, que aseguren el tratamiento,
recuperacioén y la preservacion de la documentacién electrénica indefinidamente.

e Asegurar en el disefio e implementacion del SGDEA el cumplimiento de la normatividad
archivistica nacional y de estandares e internacionales en materia de gestién de
documentos (Especificacion Moreq, ISO 15489), asi como de aspectos de acceso,
seguridad de la informacidn (légica v fisica), interoperabilidad, calidad, gestién ambiental.

e Gestionar de manera eficaz y eficiente la documentaciéon en ambientes electrénicos
mediante la configuracidn de las Tablas de Retencion Documental TRD en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA, dando cumplimiento a los
parametros archivisticos, tecnoldgicos y normativos planteados por el Archivo General de
la Nacién, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y el
Gobierno Nacional.

e Preservar la memoria institucional utilizando el soporte documental electrénico, por
medio del uso de las tecnologias de la informacién.

e Cumplir con las directrices del Gobierno Nacional en cuanto a la politica cero papel,
racionalizacién de tramites y cuidado del medio ambiente.

4.3.4 Alcance

Comprende los documentos electrdnicos de archivo producidos o recibidos por la totalidad de las
unidades administrativas de la ADRES, en desarrollo de las funciones legalmente establecidas; asi
como la planeacion, disefo e implementacién del Sistema de Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA, para que incorpore las tecnologias y servicios necesarios para la
gestidonde la documentacidn y la informacién conforme a la normatividad archivistica vigente y las
necesidades de la organizacion.
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4.3.5 Actividades y/o requisitos del programa

ITEM

ACTIVIDAD / REQUISITO

RESPONSABLE (S)

Identificar las tipologias documentales
electrénicas que se generan, reciben y tramitan
en la ADRES.

Unidades Administrativas / Direccidn
Administrativa y Financiera (Grupo de
Gestion Administrativa y Documental) /
Direccidn de Gestién de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones

Actualizar las Tablas de Retencion Documental —
TRD: contrastar la tipologia documental
identificada con lo registrado en las Tablas de
Retencién  Documental para actualizar
instrumento cuando sea necesario

Direccién
(Grupo de
Documental)

Administrativa y Financiera
Gestion Administrativa vy

Evaluar el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA de la ADRES frente
al Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos  Electronicos  definido, para
determinar elnivel de cumplimiento actual de la
herramienta (generar informe detallado del
estado y establecer horas de desarrollo por parte
del proveedor de la herramienta)

Direccidn Administrativa y Financiera
(Grupo de Gestidon Administrativa y
Documental) /Direccion de Gestion de
Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones.

Gestionar recursos financieros, humanos, tecno-
légicos, etc, que permitan desarrollar el Sistema
de Gestién de Documentos Electrdnicos de Ar-
chivo SGDEA de la ADRES conforme al Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrdnicos definido

Direccién Administrativa y Financiera
(Grupo de Gestiéon Administrativa vy
Documental) / Direccién de Gestion de
Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones

Definir los sistemas de almacenamiento con los
cuales se integrara el sistema de Gestidn de
Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA

Direccién Administrativa y Financiera
(Grupo de Gestién Administrativa vy
Documental) / Direccién de Gestion de
Tecnologias de la Informaciéon vy las
Comunicaciones

Implementar el Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA de la ADRES
(disefio y desarrollo)

Direccién de Gestidén de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones /
Direccién Administrativa y Financiera
(Grupo de Gestion Administrativa y
Documental)
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ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)
Formular el esquema de metadatos para la
gestién de documentos electrénicos: metadatos | Direccién  Administrativa y Financiera
7 | minimos obligatorios y metadatos multiples de| (Grupo de Gestion Administrativa vy
acuerdo a las necesidades particulares que se| Documental) / Unidades Administrativas
presenten para el acceso a la documentacion.
Implementar el esquema de metadatos para la| . ., . .
p‘ . : . P Direccién de Gestidén de Tecnologias de la
gestién de documentos electrénicos: metadatos ., e
.. . . . Informacién y las Comunicaciones /
minimos obligatorios y metadatos multiples de ) - ) . .
8 . . Unidades Administrativas / Direccién
acuerdo a las necesidades particulares que se .. . , .
., Administrativa y Financiera (Grupo de
presenten para el acceso a la documentacion en L . .
Gestién Administrativa y Documental)
el SGDEA.
Direccién Administrativa y Financiera
Implementar las Tablas de control de acceso para -, - .
. , (Grupo de Gestidon Administrativa vy
el establecimiento de categorias adecuadas de . L, .
9 o } Documental) / Direccién de Gestion de
derechos y restricciones de acceso y seguridad , .
. Tecnologias de la Informaciéon y las
aplicables a los documentos en el SGDEA o
Comunicaciones
Automatizar procesos y procedimientos internos,
controlando la creacién, recepcion y captura de ) . . . .,
, . .p y. .p. Unidades Administrativas / Direccion de
documentos electrénicos nativos y digitalizados, ., , s
. L o Gestidn de Tecnologias de la Informacién y
conformacién, gestién y organizaciéon de L . .
10 . .. . o las Comunicaciones / Direccion
expedientes electrénicos (interoperabilidad entre - . . ,
. . Administrativa y Financiera (Grupo de
SGDE), gestibn de metadatos minimos . . .
. . . ) L Gestion Administrativa y Documental)
obligatorios y optativos de negocio, gestion de
seguridady acceso y disposicion final.
. R Direccion de Gestion de Tecnologias de la
Implantar las estrategias de Preservacion Digital a ., L
. Informacién y las Comunicaciones /
11 |Largo Plazo para los documentos electrdnicos de| _. . - . . .
. Direcciéon Administrativa y Financiera
Archivo en el marco del SGDEA - . .
(Grupo de Gestion Administrativa y
Documental)
Actualizar los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcién de las funciones de . - . -
. ¥ . P . ) Unidades Administrativas / Oficina Asesora
12 |las unidades administrativas de la entidad ., .
o . de Planeacién y Control de Riesgos
conformea la automatizacién de actividades e
interoperabilidad de aplicativos en el SGDEA
Implementar campafias que bromuevan el uso Direccién Administrativa y Financiera
13 .p. P que p (Grupo de Gestién Administrativa vy
eficiente del papel.
Documental)
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ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)

Documentar el programa especifico a través de la
generacion de: manuales, instructivos,
procedimientos, etc. normalizando las actividades
para laadecuada creacion y/o recepcion, gestion
y tramite, organizacion, transferencias
documentales primarias y  secundarias,
mantenimiento de las caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad y disponibilidad preservacidn,y pautas
de disposicidn final para la documentacién en
ambiente electrénico.

Direccién Administrativa y Financiera
(Grupo de Gestién Administrativa y
Documental) / Direccién de Gestion de
Tecnologias de la Informaciéon vy las
Comunicaciones

14

4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

4.4.1 Introduccion

El programa de archivos descentralizados esta encaminado a la administracion de los archivos de
la ADRES, a través de la contratacion de terceros (servicio de outsourcing), para el
almacenamiento, custodia, atencidén a consultas, mantenimiento, preservacion y seguridad de la
documentacion.

4.4.2 Justificacion

La centralizacién de archivos reviste importancia en entidades que no cuentan con los espacios
suficientes para el almacenamiento de la documentacion, o aquellas en la que las condiciones de
los edificios y las locaciones no cumplen con la normatividad archivistica vigente.

Es beneficioso también para entidades que no generan grandes volimenes de documentacién y
en la que, dadas sus caracteristicas y posterior adopcion del modelo de administracion
documental, resulta conveniente la tercerizacion del servicio, para la custodia u otros procesos a
cargo de outsourcing.
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4.4.3 Objetivo general

Establecer, de acuerdo a las necesidades de infraestructura y gestion documental de la Entidad,
el modelo de administracién documental para la centralizacién de archivos, que asegure la
adecuada organizacion, acceso, recuperacion, conservacion y preservacion de la documentacién,
ademads de garantizar la infraestructura y locaciones adecuadas en cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

4.4.3.1 Objetivos especificos

e Asegurar que las condiciones de almacenamiento, edificios y depdsitos destinados para el
resguardo de los documentos, cumplan con los requisitos normativos para la conservacién
y preservacion a través del tiempo.

e Establecer las directrices para la organizacién, acceso, consulta y seguridad de la
documentacion e informacién.

e Administrar el modelo de centralizacién de archivos que se implemente en la ADRES,
controlando los recursos humanos, tecnolégicos y financieros, para optimizar los procesos
dela gestion documental.

4.4.4 Alcance

Comprende la documentacién resguardada en los archivos de gestion y en el archivo central
institucional.

4.4.5 Actividades y/o requisitos del programa

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)
Identificar las necesidades de infraestructura, | Direccién Administrativa y Financiera
1 condiciones de almacenamiento y conservacion | (Grupo de Gestion Administrativa vy
de los archivos de la Entidad. Documental)

Verificar los procesos de organizacién
documental, almacenamiento, consulta vy
conservacién de los archivos en las fases de
gestién y central.

Direccién Administrativa y Financiera
(Grupo de Gestion Administrativa vy
Documental)
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. " Direccién Administrativa y Financiera
Determinar los puntos criticos y generar g - .
3 (Grupo de Gestion Administrativa vy
concepto.
Documental)
. . ., Direccién Administrativa y Financiera
4 Definir el modelo para la administracion de ar- (Grupo de Gestion AdminiZtrativa
chivos centralizados de |la ADRES. P y
Documental)
Elaborar el plan de accién para abordar la| Direccion Administrativa y Financiera
5 tercerizacion de la administracidon de archivos| (Grupo de Gestién Administrativa y
de la Entidad. Documental)
Generar el estudio de mercado para la|Direccién Administrativa y Financiera
6 adquisicion del servicio tercerizado, | (Grupo de Gestion Administrativa vy
contemplando los requisitos técnicos y|Documental)
normativos.
Implementar y ejecutar el plan de accién para| Direccién Administrativa y Financiera
7 transferir las series documentales organizadas| (Grupo de Gestién Administrativa y
de acuerdo a las TRD. Documental) / Unidades Administrativas
. . . Direccion Administrativa y Financiera
3 Socializar el plan con los funcionarios y (Grupo de Gestion Administrativa
contratistas de la ADRES. P y
Documental)
. . Direccion Administrativa y Financiera
Realizar controles que garanticen la correcta ., . .
9 L (Grupo de Gestion Administrativa y
aplicacion del plan.
Documental)
Documentar el programa especifico a través de| . ., - . . .
. . . Direccion Administrativa y Financiera
la generacion de: manuales, instructivos, g - .
10 . . (Grupo de Gestion Administrativa vy
procedimientos, etc. normalizando las
.. o . Documental)
actividades para la centralizacidn de archivos de
la Entidad

4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

4.5.1 Introduccion

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES, con
el objetivo de robustecer sus procesos de gestion documental, especificamente las labores de
gestion y tramite, consulta, disposicidn final, conservacion y preservacion de documentacion,
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formulard las estrategias para la implementacion del programa de reprografia, para delimitar los
requisitos normativos, técnicos y funcionales necesarios para su ejecucion.

Por otra parte, es vital para dar cumplimiento a las disposiciones finales establecidas en los
instrumentos archivisticos Tablas de Retencién Documental o Tablas de Valoracion Documental;
también, porque favorece la gestion de documentos electrénicos, la consulta, el uso debido de
los soportes documentales, la conservacién y preservacion documental y la utilizacién de la
informacién para la toma de decisiones.

4.5.2 Justificacion

Teniendo en cuenta la importancia de las técnicas reprograficas en el cumplimiento de la directiva
presidencial No 04 de 2012, en cuanto a la eficiencia administrativa y la politica de cero papel, es
fundamental que la ADRES defina las técnicas a utilizar, las actividades que se realizaran para cada
una de ellas, asi como los recursos humanos, tecnolégicos, financieros y finalmente los puntos de
control para garantizar la calidad en los procesos.

4.5.3 Objetivo general

Implementar la (s) técnica(s) reprografica (s) en la ADRES, con base en las necesidades de gestion
documental, haciendo control de calidad tanto al proceso como al producto, garantizando el
cumplimiento de requisitos normativos, técnicos, funcionales y estdndares de normalizacidn, etc.

4.5.3.1 Objetivos especificos

e Definir las técnicas de reprografia a utilizar en la ADRES, considerando los diversos forma-
tos documentales.

e Aplicar las técnicas de reprografia a la documentacion, de conformidad a lo establecido
en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental, para
garantizar la correcta disposicion final y conservacion documental.

e Priorizar en la aplicacién de técnicas reprograficas con fines de conservacion, preservacion
y de acceso a la informacion, seleccionando la documentacion de caracter histérico o
aquella que presente deterioro.
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Apoyar el desarrollo de los procesos de gestion documental, por medio de la

[ J
implementacidn de técnicas reprograficas normalizadas.

e Cumplir con la normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General de la
Nacion.

e Dar cumplimiento a las directrices del Gobierno Nacional en materia de cero papel,
eficiencia administrativa y cuidado del medio ambiente.

4.5.4 Alcance

Aplica para todos los documentos fisicos y electrdnicos, producidos o recibidos en la ADRES, en
el desarrollo de las funciones legalmente establecidas.

4.5.5 Actividades y/o requisitos del programa

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)
1 Identificar las necesidades especificas en Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
materia de técnicas reprogréficas. de Gestién Administrativa y Documental)
) Definir las técnicas reprograficas a utilizar en | Direcciéon Administrativa y Financiera (Grupo
el ADRES. de Gestién Administrativa y Documental)
3 Evaluar la tercerizacion del servicio para la Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
ejecucioén de las técnicas reprograficas. de Gestién Administrativa y Documental)
Direccion Administrativa y Financiera (Grupo
4 Establecer para cada técnica reprografica los | de Gestion Administrativa y Documental) /
requisitos a cumpliry las actividades a realizar. | Direccién de Gestidn de Tecnologias de la In-
formacidn y las Comunicaciones
Implementar programa de reprografia vy
5 evaluar la calidad en el proceso y el producto, | Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
estableciendo indicadores para cada una de | de Gestién Administrativa y Documental)
las técnicas reprograficas.
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ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)

Socializar el programa de reprografia con
6 todos los funcionarios y/o contratistas de la
ADRES

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
de Gestién Administrativa y Documental)

Documentar el programa especifico a través
de la creacién de: manuales, instructivos,
7 procedimientos, etc. que permitan Ia
normalizacién de actividades para cada una de
las técnicas reprogréficas

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
de Gestién Administrativa y Documental) /
Direccidon de Gestion de Tecnologias de la
Informacidn y las Comunicaciones

4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

4.6.1 Introduccion

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES,
establecera para los documentos especiales (cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales,
contenido en redes sociales o pagina web, etc.) las actividades y lineamientos que se requieran
para el tratamiento especializado, asegurando la adecuada conservacién y preservacion en el
tiempo, evitando la pérdida o el deterioro de los soportes, dada por multiples causas, entre ellas
la obsolescencia tecnoldgica, la manipulacidn indebida, etc.

4.6.2 Justificacion

La implementacidon del programa especifico de documentos especiales permite la formalizacién
de las actividades para el tratamiento especializado de este tipo de material, a través de la
adecuada identificacién, clasificacidon, ordenacién y descripcién documental; también, para
establecer los medios de almacenamiento, que garanticen la conservacion y preservacion a largo
plazo; finalmente, para poner a disposicién de la ADRES y de la comunidad en general este tipo
de recursos informativos.
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4.6.3 Objetivo general

Establecer las actividades especializadas y normalizar las técnicas para el tratamiento, la
organizacién, consulta, recuperacion, conservacidon y preservacion de los documentos no
convencionales, caracterizados como especiales en la ADRES.

4.6.3.1 Objetivos especificos

e Identificar y caracterizar los documentos especiales (graficos, cartograficos, sonoros,
fotograficos, audiovisuales, contenido de redes sociales, sitios web o intranet, etc.) que
ha-yan sido generados o recibidos a partir de las funciones legalmente establecidas en la
ADRES.

e Establecer las condiciones técnicas, normativas, las actividades, lineamientos y demas
requisitos necesarios para el tratamiento, organizacién, conservacién y preservacion de
losdocumentos especiales.

e Preservar la memoria institucional y fortalecer el acceso a la informacién, poniéndola a
disposicidn para investigaciones de cardacter histdrico, cientifico y cultural, etc.

4.6.4 Alcance

Aplica para los documentos caracterizados como especiales en la ADRES, es decir, que sean
diferentes al soporte papel y/o electrénico.

4.6.5 Actividades y/o requisitos del programa

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)

Unidades Administrativas / Direccion
Administrativa y Financiera (Grupo de Gestion
Administrativa y Documental)

Identificar y caracterizar los documentos
especiales en la ADRES.
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ITEM

ACTIVIDAD / REQUISITO

RESPONSABLE (S)

Generar diagnéstico sobre el estado de
conservacién y legibilidad de los
documentos especiales en sus diferentes
soportes.

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo de
Gestion Administrativa y Documental) / Direccién
de Gestidn de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

Seleccionar los documentos especiales que
presenten deterioro o dificultad para su
legibilidad, para priorizar en acciones que
conlleven a su recuperacion, evaluando la
participacién de un proveedor experto
para su tratamiento.

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo de
Gestidén Administrativa y Documental) / Direccion
de Gestién de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

Establecer las especificaciones técnicas
minimas para el tratamiento de los
documentos especiales

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo de
Gestidn Administrativa y Documental) / Direccidn
de Gestién de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

Definir las caracteristicas y requisitos
técnicos que debe  cumplir las
transferencias documentales primarias de
documentaciénen otros soportes

Direccion Administrativa y Financiera (Grupo de
Gestion Administrativa y Documental) / Direccién
de Gestién de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

Definir las actividades a desarrollar para la
recuperacidon, organizacidon, consulta
conservacioén y preservacién en el tiempo
de los documentos especiales

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo de
Gestidon Administrativa y Documental) / Direccidn
de Gestidn de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

Actualizar las Tablas de Retencién
Documental — TRD: Evaluar la inclusiéon de
la tipologia documental caracterizada
como especial a las series y subseries
documentales

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo de
Gestion Administrativa y Documental)
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ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)

Direccién de Gestidn de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones / Direccidn
Administrativa y Financiera (Grupo de Gestién
Administrativa y Documental)

Integrar los documentos especiales al
8 |Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) de la
Entidad.

Documentar el programa especifico a
través de la generacién de: manuales,
9 instructivos, procedimientos, etc. para
normalizar el tratamiento y conservacion
de las diferentes formas de documentos
especiales.

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo de
Gestidén Administrativa y Documental) / Direccidn
de Gestidn de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

4.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GESTION
DOCUMENTAL

4.7.1 Introduccion

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES
incluird en su Plan Institucional de Capacitacién PIC, los temas relacionados con la gestion
documental, que tienen por objetivo instruir a los funcionarios y/o contratistas sobre la
administracion de los archivos, la organizacion de expedientes fisicos, virtuales e hibridos y
también sobre el alcance y desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD y del Plan
Institucional de Archivos - PINAR.

Por otra parte, teniendo en cuenta que las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
han beneficiado la gestién de grandes volimenes de informacién y documentacién, es vital
capacitar sobre el uso del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA
adoptado por la Entidad, destacando la forma correcta para su utilizacion y la importancia que
reviste para la gestion de la informacidn organizacional, lo que en los Ultimos afos se conoce bajo
el concepto de gestion de documentos electrénicos.

4.7.2 Justificacion

Articular los temas de la gestion documental con la capacitacion institucional generard un impacto
positivo en el conocimiento del proceso de Gestién Documental por parte de los funcionarios y/o
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contratistas, permitiéndoles apropiarse de los conceptos técnicos, conocer el marco normativo
que rige la practica archivistica y reconocer la importancia que resaltan los procesos
documentales estructurados con respecto al alcance de las metas organizacionales.

4.7.3 Objetivo general

Instruir a los funcionarios y/o contratistas de la ADRES en los temas relacionados con el alcance y
desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR, Programa de Gestion Documental — PGD, la
Administracién de los Archivos y el uso del Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de
Archivo SGDEA.

4.7.3.1 Objetivos especificos

e Dar cumplimiento a la normatividad vigente, especificamente al Articulo 2.8.2.5.14 del
Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura).

e Cumplir con la ley 594 de 2000 y demads normas que desarrollan y reglamentan la préctica
archivistica, resaltando la importancia del fortalecimiento de la funcién archivistica
institucional, mediante capacitaciones que infieran en dicho resultado.

e Promover la correcta organizacion, técnicamente adecuada, de los expedientes fisicos,
virtuales e hibridos, de acuerdo a los postulados archivisticos propuestos por el Archivo
General de la Nacion.

e Incidir en la correcta administracién de los archivos de gestion y el archivo central

institucional.

® Propiciar en el personal encargado de la administracidon de los archivos y de la gestién
documental del Entidad, la formacién y actualizacion en archivistica y temas relacionados,
en cumplimiento del Articulo 18 de la Ley 594 de 2000.

e Crear cultura organizacional en cuanto al manejo de informacién, importancia y valor de
los archivos en la gestion institucional y posterior uso para la investigacion.
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4.7.4 Alcance

Aplica para todos los funcionarios y/o contratistas que en cumplimiento de las funcioneslegalmente

GESTION DOCUMENTAL

Codigo:
Version:

Fecha:

establecidas produzcan, reciban y tramiten informacién y documentacion.

4.7.5 Actividades y/o requisitos del programa

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)
Desarrollar material para la capacitacién en
1 gestiéon documental, contemplando las| Direccion Administrativa y Financiera (Grupo
necesidades de la Entidad vy la|de Gestidon Administrativay Documental)
normatividad archivistica vigente
Desarrollar material para la capacitacién en
el Sistema de Gestiéon de Documentos| . iy - . . .
L . Direccion Administrativa y Financiera (Grupo
2 Electrénicos de Archivo SGDEA, ., .. .
. de Gestién Administrativa y Documental)
contemplando las necesidades de Ia
Entidad y la normatividad archivistica
vigente
Disefiar el plan especifico de capacitacién | Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
3 en gestidn documental y armonizar con el | de Gestion Administrativa y Documental) /
Plan Institucional de Capacitacién PIC de la| Grupo Interno de Gestion del Talento
ADRES Humano
Ejecutar las actividades de formaciéon de| _. . - . . .
) o ... _| Direccion Administrativa y Financiera (Grupo
4 acuerdo al plan especifico de capacitacion . . .
L de Gestion Administrativa y Documental)
en gestién documental
Promover la formacion en archivistica para
el personal encargado de Ila gestion| .. ., - . . .
P & : g' Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
5 documental de la Entidad, por medio del ., .. .
. .| de Gestién Administrativa y Documental)
acceso a cursos dictados por el Archivo
General de la Nacién u otras instituciones
Establecer planes de mejoramiento que
permitan fortalecer los conocimientos en
gestién documental y uso del Sistema de | Direccion Administrativa y Financiera (Grupo
Gestion de Documentos Electrénicos de Ar- | de Gestidon Administrativa y Documental)
chivo SGDEA a los funcionarios y/o
contratistas.
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ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)

Documentar el plan especifico de
capacitacion en gestion documental,
7 mediante el disefio e implementacion de:
material de estudio, guias, procedimientos,
manuales, etc

Direccién Administrativa y Financiera (Grupo
de Gestién Administrativa y Documental)

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

4.8.1 Introduccion

Para promover en la Entidad la cultura del autocontrol y permitir la generacién de procesos de
evaluacién objetivos que verifiquen el correcto desarrollo de lineamientos, actividades vy
programas especificos de la gestion documental, en cumplimiento de lo establecido en el
Programa de Gestion Documental - PGD, es necesario que la Direccién Administrativa y
Financiera, encargada de la funcién archivistica, trabaje coordinadamente e
interdisciplinariamente con la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacion.

De acuerdo a lo anterior, se debera evaluar la ejecucion de las actividades para cada uno de los
procesos de la gestidn documental, para identificar los puntos a mejorar en las diferentes
unidades administrativas y desarrollar las acciones de mejora y correctivas, que inciden en el
cumplimiento y fortalecimiento de la funcidn archivistica institucional.

4.8.2 Justificacion

Se debe identificar las caracteristicas que afecten negativamente el adecuado desarrollo del
proceso de Gestiéon Documental Institucional, a través de verificacion a la totalidad de
lineamientos, procedimientos y actividades de la gestion documental, que al respecto se
adelanten en la ADRES, para garantizar el desarrollo de la funcidn archivistica institucional.

4.8.3 Objetivo general

Disefiar e implementar el programa de auditoria y evaluacion del proceso de Gestion Documental
de la ADRES, para verificar el cumplimiento a los lineamientos, actividades y programas
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especificos adelantados, identificando los puntos criticos y estableciendo los planes de
mejoramiento necesarios para el éptimo funcionamiento.

4.8.3.1 Objetivos especificos

e Hacer seguimiento constante al proceso de Gestion Documental, para establecer las
alternativas de gestidn y control, que permitan optimizar y robustecer dichas practicas en
la Entidad.

e Propiciar el cumplimiento por parte de funcionarios y/o contratistas de las politicas,
lineamientos y procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

e Establecer puntos de control para identificar sucesos adversos al proceso, generando las
acciones que permitan la debida gestidn, incluso antes de emitirse las no conformidades.

4.8.4 Alcance

Evaluacién integral a los componentes del proceso de Gestidén Documental Institucional.

4.8.5 Actividades y/o requisitos del programa

ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)

Estructurar la auditoria: andlisis de
lineamientos, procedimientos, actividades,
etc. para identificar cada uno de los
componentes a evaluar de la Gestidon
Documental.

Oficina de Control Interno

.. . Oficina de Control Interno / Direccion
Generar indicadores de calidad para la .. . . .
2 Administrativa y Financiera (Grupo de

evaluacion del proceso de gestion ., . .
P g Gestién Administrativa y Documental)
documental.
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ITEM ACTIVIDAD / REQUISITO RESPONSABLE (S)
Disefiar el plan de auditoria para Ia
evaluacién de la totalidad de componentes
del pro-ceso de Gestion Documental. Tener
3 |en cuenta caracteristicas técnicas bajo|Oficina de Control Interno
normas de reconocimiento. (NTC ISO 30301
Informacién y Documentacién: Sistemas de
Gestion de Registros; NTC ISO 9001:2015,
etc.)
Ejecutar la auditoria: definir roles, .
4 . - Oficina de Control Interno
responsabilidades, etc.
Generar informe con los respectivos sopor-
tes, en el que se detalle cada uno de los -
5 a . Oficina de Control Interno
hallazgos, no conformidades, fortalezas, etc,
identificados en el proceso.
Establecer los planes de mejoramiento que | Direccion Administrativa y Financiera
6 | permitan dar solucién a los hallazgos y/o no | (Grupo de Gestion Administrativa y
conformidades identificadas en la auditoria. | Documental)
. .. Oficina de Control Interno / Oficina Ase-
Hacer seguimiento al cumplimiento de los . .
. . . sora de Planeacién y Control de Riesgos
planes de mejoramiento por medio de la ) ., . . . .
7 . L . . / Direccion Administrativa y Financiera
implementacién de acciones correctivas, de ., o .
. (Grupo de Gestion Administrativa y
me-jora, etc.
Documental)
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5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Administradora de los Recursos del Sistema
General de Seguridad Social en Salud - ADRES, hace parte integral del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestiéon MIPG. Las actividades que se desarrollan en relaciéon a la funcién archivistica,
estan involucradas con el proceso de apoyo denominado “Gestién Documental”.

La ADRES desarrollard los procesos y los programas especificos de la gestién documental,
armonizando con los otros planes y subsistemas institucionales en los que resaltan los siguientes:

e Plan Estratégico Institucional
e Plan de Accidn Institucional

e Plan Institucional de Archivos - PINAR
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6. GLOSARIO

Para normalizar la terminologia a utilizar en la Entidad, se hace uso del vocabulario archivistico
propuesto por el Archivo General de la Nacién - AGN. Basicamente se utilizan dos normas a saber,
en primer lugar, el Acuerdo AGN 027 de 2006 que actualizo el vocabulario archivistico desarrollado
inicialmente en el Reglamento General de Archivos y finalmente el Acuerdo AGN 003 de 2015 el
cual contempla terminologia ligada al uso de medios electrénicos, los cuales son de uso cotidiano
en la administracion publica.

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Administracidon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacidn apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestidn y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.
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Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los
organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Archivo electrénico de documentos: Almacenamiento electrénico de uno o varios documentos o
expedientes electrénicos.

Archivo general de la nacidn: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacién y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacidén que por decisidon del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos histdéricos recibidos por donacién, depésito
voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o
juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la investigacién, la
ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcidn de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Autenticacion electrénica: Es la acreditacion por medios electrénicos de la identidad de una
persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar trdmites y
procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el
cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la
seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacidn, validando el emisor para evitar suplantacion de
identidades.

C

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accién de constatar la presencia de determinados documentos o
datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la
entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacién documental establecido en la entidad.
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Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por lo
tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la procedencia y
al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones
en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los
Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor
secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen
funciones publicas, la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién
documental la evaluacion de las tablas de retencién y tablas de valoracion documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el Archivo
General de la Nacién como instancias asesoras para la normalizacion y el desarrollo de los
procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la definicidn de "comunicaciones oficiales" sefialada en el Acuerdo
60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacidn.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos
de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccidon de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida
en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.
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Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la
costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién
producida por una institucidn y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservaciéon de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

D

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacidon documental que consiste en el analisis
de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcién y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacidn.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
gue sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar
la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.
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Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos relacionados con la misma, toda vez
que lo requieran asegurando su conservaciéon durante el tiempo exigido por ley.

Disposicidn final de documentos: Decision resultante de la valoracidon hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, selecciéon y/o reproduccion. Un
sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por
su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades
del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia
institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacidn generada, recibida, almacenada,
y comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histdrico.
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Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una instituciéon en razén de su objeto
social.

Documento original: Fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.
Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicién final sefalada en las tablas de
retencién o de valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La unidad
producto del empaste se llama "legajo".

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la
encuadernacion se llama "libro".

Estanteria: Mueble con entrepaiios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico
o electrdnico, entre otros.
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Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliado electrénico: Asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico en un mismo
expediente electrénico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden vy
autenticidad.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido
al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los
generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacién original, no abreviada ni traducida. Se llama
también "fuente de primera mano".

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacidon, manejo y organizacidn de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.
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Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan,
secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de
un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y temdaticos, acompafiados de referencias para su
localizacion.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

indice electronico: Relacién de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada
para tal fin.

indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

Indice tematico: Listado de temas o descriptores.

Indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

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

Inventario documental: Instrumento de recuperacidon de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

M
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Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Seinal transparente del papel usada como elemento distintivo del
fabricante.

Medio electrénico: Mecanismo tecnolégico, dptico, telematico, informatico o similar, conocido o
por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacion.

Microfilmacidn: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.

N

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién de
la practica archivistica.

o)

Ordenacidon documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucidn. En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios organicos o funcionales.

Organizaciéon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la
descripcién de los documentos de una institucion.

P
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacidon de fondos, series y unidades
documentales.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

R

Radicacidn de comunicaciones oficiales: 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.

Recepcidn de documentos: Conjunto de operaciones de verificacidn y control que una instituciéon
debe realizar para la admisidon de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero de radicaciéon, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo
el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o
personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que
regulan la funcidn archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.
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Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o
en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

S
Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencidon o de valoracidn
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de cardcter representativo para su conservacion permanente. Usase también "depuraciéon" y
"expurgo".

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacién convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguren el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
posibilitan la homogenizacién y la normalizacidn de los procesos archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

T

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicidn final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso
de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacidon y que puede
contener notas de referencias cruzadas.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidon propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funciéon administrativa.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

U
Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacidon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservaciéon e identificaciéon. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Vv

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la
creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conocimiento de su identidad.
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Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccién de la
memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud
de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.
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