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1. OBJETIVOS

a) Definir los criterios generales para los procesos de gestion documental, que permitan en la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, asegurar
la eficiencia administrativa, la toma oportuna de decisiones, la transparencia de los servicios y la
atencion al ciudadano.

b) Dar cumplimiento con la normatividad vigente, especificamente la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015 y demas normas que, para el desarrollo y regulacién de los procesos archivisticos,
proponga el Archivo General de la Nacion.

c) Proteger la memoria institucional de la ADRES, a través de la definicidon de lineamientos que
incidan en la organizacién, acceso y preservacion de la documentacién e informacion.

d) Fomentar en los servidores publicos y contratistas de la Entidad la cultura de la gestidon
documental, favoreciendo de esta forma la correcta organizacién, gestién y tramite, acceso,
consulta, conservacion y preservacion de los documentos e informacion.

e) Establecer pautas generales de tratamiento documental en los archivos de gestion de las
dependencias y para el archivo central institucional.

f) Establecer pautas para el tratamiento de comunicaciones oficiales gestionadas por la Entidad en
cumplimiento de las funciones legalmente establecidas para las dependencias.

2. ALCANCE

El Reglamento Interno de Archivos de la ADRES, establece los criterios generales para los procesos
de gestion documental, comprendiendo la planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion final, conservacién, preservacion y valoracién documental; propendiendo
por la administracion integral del ciclo vital del documento, desde su origen hasta la disposicion
final, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para todos los servidores publicos y contratistas de la ADRES, que, en desarrollo de las
funciones legalmente establecidas para las dependencias, reciben, producen, gestionan, tramitan y
conservan documentacion.
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4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL

Manual de Gestién Documental

Manual de Usuario SGD ORFEO

Procedimiento GDOC-PR03 Administracién de Archivo y TRD
Procedimiento GDOC-PR04 Trar)sferencias Documental de Archivo
Formato GDOC-FR03 Formato Unico de Inventario Documental
Formato GDOC-FR04 Rotulo carpeta

Formato GDOC-FRO5 Tablas de Retencién Documental

Formato GDOC-FR06 Rotulo Caja de Archivo

Formato GDOC-FR14 Hoja de Control de Expediente

5. NORMATIVA Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

La ADRES cuenta con normograma publicado en la pagina web institucional, en la seccién de
transparencia, el cual puede ser consultado en la siguiente URL:
https://www.adres.gov.co/transparencia. Esta herramienta es una compilacién de normas en la que
se puede encontrar leyes, decretos, etc. que reglamentan y/o regulan las actuaciones de la Entidad,
de acuerdo con su contexto y objeto misional.

Cabe manifestar, que la ADRES da cumplimiento a la normatividad archivistica expedida por el
Gobierno Nacional y el Archivo General de la Nacién, aplicandola siempre que sea necesario en la
ejecucion de actividades de acuerdo con los planes, programas y proyectos que adelante en la
materia, entre las principales se encuentran:

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se
desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacidon de documento", del Reglamento general de
archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo"

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

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

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se
establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcidén de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

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

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

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

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

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

6. DEFINICIONES

Para normalizar la terminologia a utilizar en la Entidad, se hace uso del vocabulario archivistico
propuesto por el Archivo General de la Nacion - 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 administracién publica.

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion 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.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacidn,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservaciéon apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
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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 gestion,
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 ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la
investigacién y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y relne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne 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 electréonico de documentos: Almacenamiento electréonico de uno o varios documentos o
expedientes electrénicos.

Archivo general de la nacion: 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 conservacion y la difusién 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 gestion, la
documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisiciéon 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 investigacion, 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
descripcion de un instrumento de consulta y recuperacioén.

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

Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la identidad de una
persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites 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 informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de
identidades.

C

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

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion 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
produccidn 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 clasificacion
documental establecido en la entidad.

Colecciéon 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
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funciones publicas, la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracidn
documental la evaluacidén 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 normalizacién 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
organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la definicion 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: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el servidor
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida
en el original en caso de pérdida o destruccion de este.

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 documentacion producida
por una institucidon 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 conservacion de estos,
cualquiera que sea su titularidad.

D

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

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

Pagina 8 de 33 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FRO3 V01

ADRES - Informacidn Publica Interna




= PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo:  GDOC-PLO4
A D R.-.- S Version: 1

REGLAMENTO Reglamento Interno de Archivo Fecha: 13/12/2022

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

Deterioro: Alteracion 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 reproduccidn de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
sdlo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accidn 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 elaboracion, con el objeto de evidenciar la
evolucidn de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

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

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

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

Documento: Informacion 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 debido a 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 de
este, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia
institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada,
y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es

Pagina 9 de 33 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FRO3 V01

ADRES - Informacidn Publica Interna




= PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo:  GDOC-PLO4
A D R.-.- S Version: 1

REGLAMENTO Reglamento Interno de Archivo Fecha: 13/12/2022

producida por una persona o entidad debido a 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 historico: 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 histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion debido a su objeto
social.

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

Documento publico: Documento otorgado por un servidor publico en ejercicio de su cargo o con
su intervencién.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

E

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién 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 proteccién. La unidad producto de la encuadernacion se llama
"libro".

Estanteria: Mueble con entrepafios 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 resoluciéon de un mismo asunto.

Expediente electréonico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacidn que contengan.

F

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 reciente de un conjunto de documentos.

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

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se humera.

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: Informacion 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 elaboracién del documento hasta su eliminacidn o conservaciéon permanente.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

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.

I

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.
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Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafados de referencias para su
localizacién.

Indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

Indice electrénico: 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 recuperaciéon de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

L

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

M
Manuscrito: Documento elaborado a mano.

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

Medio electrénico: Mecanismo tecnolégico, 6ptico, telematico, informatico o similar, conocido o
por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacion.

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

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos vy
cualitativos.

Normalizacidn archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de
la practica archivistica.

o
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Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

Organigrama: Representacién grafica de la estructura de una institucion. 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 jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la ordenacién y la
descripcion 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 tramites
que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

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: Generacidon 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

Radicacion 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.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacidon y control que una institucién
debe realizar para la admision 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 cédigo de la dependencia competente, nUmero de radicacién, nombre del
servidor responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.
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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 funcion archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmaciéon y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestidén o
en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencidon documental.

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

Seleccion documental: Disposicion final sefalada en las tablas de retencién o de valoracién
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usese también "depuracion" y "expurgo".

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

Signatura topografica: Identificacidn 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 conservacién 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 homogenizacidn y la normalizacién 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 retencién 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 valoraciéon documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso

de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener
notas de referencias cruzadas.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacioén, 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 produccidon o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion 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 conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, 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.

\'

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

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacidn relacionada con la creacion
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.

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 reconstruccion 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.
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Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, 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 institucién 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.

7. ASPECTOS GENERALES
7.1 INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de Archivos, tiene como principal objetivo definir en Ia
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES, las
pautas generales que permitan desarrollar y normalizar su modelo de gestién documental y
administracion de archivos, con énfasis en los procesos de la gestion documental, establecidos en
el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015.

De acuerdo con lo anterior, se presenta a servidores publicos y contratistas, los aspectos de
obligatorio cumplimiento en materia de gestion documental, asegurando como consecuencia la
eficiencia administrativa, la transparencia en la prestacion de los servicios, la adecuada toma de
decisiones y la preservacion de la memoria documental de la Entidad y por ende de la Nacion.

7.2 JUSTIFICACION

Contar con un marco que permita hilar el modelo de gestion documental y administracion de
archivos, es fundamental para el fortalecimiento institucional, ya que incide en el adecuado
desarrollo de los procesos de gestion administrativa y misional. Por otra parte, tiene relacién directa
con el cumplimiento de los principios rectores de la funcién archivistica del Estado, especialmente
con lo propuesto en el literal a del articulo 4 de la ley 594 de 2000 “El objetivo esencial de los
archivos es el de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente
de la historia”. Finalmente, como es natural, beneficia el cumplimiento de las actividades propias
del quehacer de los servidores publicos y contratistas ligadas a la gestion documental.

8. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

A raiz de que “Las entidades deberdn establecer de acuerdo con su estructura, la Unidad de
Correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacién y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestidon , centrales e histéricos.”, la

Pagina 16 de 33 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FRO3 V01

ADRES - Informacidn Publica Interna




= PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo:  GDOC-PLO4
A D R.-.- S Version: 1

REGLAMENTO Reglamento Interno de Archivo Fecha: 13/12/2022

ADRES, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, especificamente el acuerdo AGN
060 de 2001, establece los siguientes criterios con relacion a la administracién de las
comunicaciones oficiales:

8.1 RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

1. La Unidad de Correspondencia recepciona de manera presencial y electrénica las comunicaciones
oficiales que presenta la ciudadania y las diferentes entidades, fortaleciendo de esta forma los
canales de comunicacion institucional y favoreciendo el quehacer misional y administrativo de la
Entidad.

2. El servicio de recepcion presencial de comunicaciones oficiales, se presta en jornada continua de
lunes a viernes de 8:00 a 4:00 de la tarde, en dias habiles.

3. Cuando la jornada laboral de la Entidad sea modificada por algun tipo de eventualidad, la atencién
presencial para el registro y radicacion de comunicaciones oficiales se dara de acuerdo con el horario
gque se establezca; por tal motivo, se debera hacer uso de los diferentes canales de comunicacion
institucional, para hacer la respectiva divulgacion del cambio, informandose oportunamente.

4. El ingreso a la Unidad de Correspondencia sera exclusivamente para los servidores publicos
autorizados de la gestion de comunicaciones oficiales. No podra ingresar personal distinto sin la
debida autorizacion del jefe de la dependencia.

5. Todas las comunicaciones oficiales externas que lleguen a la Entidad, sin importar su canal de
recepcion, deberdn ser registradas y radicadas, sin excepcion alguna, en la Unidad de
Correspondencia.

6. No se registrara ni radicara en el Sistema de Gestion Documental, la correspondencia de caracter
privado y que llegue a nombre propio de los servidores publicos o contratistas, obedeciendo a temas
de caracter personal. Este tipo de comunicaciones no genera tramite alguno para la Entidad y
ninguna responsabilidad en cuanto a su recepcion y custodia.

7. Los sobres que lleguen a la Entidad sin oficio remisorio, deberan ser abiertos en la Unidad de
Correspondencia, para revisar su contenido y poder establecer la dependencia que tenga la
competencia para adelantar el tramite.

8. Las comunicaciones oficiales andnimas presentadas de manera presencial a la Unidad de
Correspondencia, sin firma o responsable del contenido, se direccionan a la Unidad de Atencién al
Ciudadano, para que sea esta oficina quien registre el requerimiento o informe el tramite a seguir
al respecto, o bien oriente sobre la entidad que pueda resolver la necesidad de informacién del
ciudadano o entidad.

9. Las comunicaciones oficiales andénimas recibidas a través de las cuentas de correo electrénico
oficial, administradas por la Unidad de Correspondencia, que no cuenten con firma o responsable
del contenido, se redireccionan a la Unidad de Atencion al Ciudadano, para que sea esta oficina
quien registre el requerimiento o informe el tramite a seguir al respecto, o bien oriente sobre la
entidad que pueda resolver la necesidad de informacién del ciudadano o entidad.
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10. Las comunicaciones oficiales que ingresen a la Entidad por medio de correo electronico
directamente a los buzones de servidores publicos o contratistas, deberadn ser necesariamente
registradas y radicadas en la Unidad de Correspondencia; para tal efecto, el funcionario o contratista
deberd generar el .pdf de la comunicacién y remitirlo a los correos oficiales para el tratamiento
correspondiente por parte de la Unidad de Correspondencia.

11. La Unidad de Correspondencia debera radicar las comunicaciones oficiales en el Sistema de
Gestion Documental el mismo dia de su recepcion de lo que sea recibido soporte papel o electrénico
hasta las 4 pm. Para garantizar el tramite y respuesta oportuna conforme a los términos de ley.

12. Las eventuales intermitencias del Sistema de Gestion Documental no son causal de suspension
del servicio en la Unidad de Correspondencia; se debera garantizar la recepcion de la totalidad de
comunicaciones oficiales, generando a la mayor brevedad el registro y radicacién de estas, en
estricto orden de llegada.

13. La Unidad de Correspondencia debera asignar numero consecutivo a la totalidad de
comunicaciones oficiales recibidas, utilizando el Sistema de Gestién Documental, registrando la
fecha y hora de recepcién, con el objetivo de oficializar el tramite y responder en los tiempos
establecidos en la ley.

14. Las comunicaciones oficiales y documentos anexos que se recepcionen presencialmente deberan
ser digitalizados en su totalidad; se hara uso del Sistema de Gestion Documental para visualizar la
informacién y dar celeridad al tramite.

15. La Unidad de Correspondencia debera entregar al usuario que radique las comunicaciones
oficiales en ventanilla, copia del radicado como constancia del recibo.

16. Se realizaran sesiones de capacitacion y retroalimentacion al personal encargado de la Unidad
de Correspondencia en cuanto a los temas de su competencia, con fines de induccidn, reinduccion
y control.

8.2 DISTRIBUCION INTERNA DE COMUNICACIONES OFICIALES

1. Para los documentos generados por los servidores publicos y contratistas de la entidad, que
necesitan ser enviados con destino externo, la recepcién por parte de la Unidad de Correspondencia
(funcionario patinador encargado) a los canales de distribucion de las dependencias, se realizara en
el siguiente horario:

Primer Recorrido: 8:00 am a 8:30 am
Segundo recorrido: 1:00 pm a 1:30 pm

Es requisito previo, el envio de la Planilla Control de Correspondencia Salidas, al correo electrénico
envios@adres.gov.co

2. Cuando se presente la necesidad del envio externo de comunicaciones oficiales con caracter
urgente, podran ser entregadas por el funcionario o contratista directamente en la Unidad de
Correspondencia; sin embargo, la salida de esta documentacién de la entidad queda sujeta al
horario de la entidad destinataria y a la disponibilidad de motorizado por parte de la empresa de
mensajeria.
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3. La documentacién soporte papel recepcionada en la Unidad de Correspondencia, es radicada,
digitalizada y remitida a la dependencia responsable del tramite de manera digital. Los documentos
fisicos, son administrados directamente por el Archivo de Gestidén Centralizado.

Sin embargo, ante el escenario de ausencia del Sistema de Gestién Documental por intermitencias,
etc., se hard la entrega del documento soporte papel directamente a la dependencia de
competencia, para que no haya impacto en cuanto a lo que respecta a tiempos de respuesta a los
tramites o actuaciones administrativas.

Por lo anterior, la entrega de las comunicaciones oficiales y documentos anexos a los canales de
distribucion de las dependencias, cuando se presente el escenario de ausencia del sistema, se realiza
en los siguientes horarios:

Primer Recorrido: 8:00 am a 9:00 am
Segundo recorrido: 2:00 pm a 3:00 pm

4. La Unidad de Correspondencia debera realizar el control de la distribucion y recepcion de
documentos en las diferentes dependencias, utilizando formatos normalizados que actien como
soporte de la entrega y recibo a los diferentes servidores publicos y contratistas, exigiendo
la respectiva firma.

8.3 ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES EN LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
CON DESTINO EXTERNO

1. La Unidad de Correspondencia deberad asegurar la entrega oportuna de las comunicaciones
oficiales con destino externo, proporcionadas por los servidores publicos y contratistas de las
dependencias, a través de la contratacion de servicios de mensajeria especializada.

2. Los servidores publicos que estén a cargo del envio de comunicaciones oficiales en la Unidad de
Correspondencia, en cumplimiento de sus funciones y con el fin de optimizar los procesos, deberan:

e Recibir las comunicaciones oficiales para el registro de envio, con los documentos anexos y copias
correspondientes.

e Verificar que la comunicacién oficial a enviar cuente con el tipo de radicado correcto.

e Verificar que la comunicacion oficial este debidamente firmada y cargada en el Sistema de Gestion
Documental con sus documentos anexos.

e Entregar el soporte de la relacion de documentos objeto de distribucion junto con las
comunicaciones oficiales fisicas a la empresa de mensajeria, para la gestidn de envio al destinatario
final.

e Obtener la firma de la empresa de mensajeria como soporte del recibido, de la planilla y los
documentos.

e El siguiente dia habil a la entrega de la comunicacion oficial a la Unidad de Correspondencia, el
funcionario o contratista podra consultar con el nimero de radicado el niumero de guia asignado
para el seguimiento de la gestién del envio.
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e Digitalizar el soporte de recibo de la comunicacién oficial fisica y asociar la imagen en el Sistema
de Gestidon Documental, para evidenciar la trazabilidad del proceso.

3. Cuando las comunicaciones oficiales con destino externo no son entregadas al destinatario final
por alguna razén (direccién errénea, no se encontraba la persona, etc.), se notificara al funcionario
o contratista sobre la causa de devolucidn para que se tome la determinacion pertinente al caso por
parte de este. El documento fisico devuelto, se entrega a custodia al area de archivo de gestion
centralizado.

9. ARCHIVO DE GESTION

El archivo de gestion estd conformado por los documentos resultantes de las actuaciones
administrativas y misionales en concordancia con las funciones legalmente establecidas, que
adelantan los servidores publicos y contratistas de la Entidad en las diferentes dependencias. Dichos
documentos pueden ser producidos en variedad de soportes, por ejemplo: soporte papel,
electréonico, analdgicos, etc. A continuacidén, se presentan los criterios con relacion a la
administracion de este tipo de archivos:

1. Las diferentes dependencias y el Archivo de Gestidén Centralizado de la Entidad deben conformar,
organizar y preservar los archivos de gestion y garantizar en su tratamiento la aplicacion de los
principios archivisticos de procedencia y orden original en los expedientes, aplicacion del ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica expedida por el Gobierno Nacional y el Archivo
General de la Nacién.

2. Los jefes de las diferentes dependencias son los responsables de la debida conformacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, sea cual fuese su suporte, para que
se evidencien la transparencia de las actuaciones administrativas efectuadas en cumplimiento de
las funciones legalmente establecidas.

3. Las dependencias productoras, deberan velar por la confidencialidad, tramite oportuno vy
organizacion de los documentos que conforman sus archivos de gestion.

4. Las dependencias de la Entidad, deben organizar sus archivos de gestion, teniendo como base
las Tablas de Retencién Documental convalidadas y aprobadas por el Archivo General de la Nacion,
los procedimientos internos definidos y las siguientes pautas:

e La ejecucidon de las actividades de clasificacion, ordenacién y descripcion, de conformidad a las
series, subseries y tipos documentales registrados en las Tablas de Retencion Documental vigentes.

e Considerar los niveles de clasificacion: fondo, direccion, subdireccion, coordinacion, serie y
subserie documental, unidad documental; adicionalmente se podra considerar otros niveles de
clasificacién de acuerdo con el contexto propio de la serie.

e Conformar unidades documentales agrupando los documentos que atienden a un mismo tramite
o actuacién administrativa, de acuerdo con las series y subseries documentales registradas en las
Tablas de Retencién Documental.

e En la ordenacién de documentos al interior de las unidades documentales aplica el principio
archivistico de orden original, es decir, el primer documento al abrir la carpeta sera el de fecha mas
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antigua (documento con el que se inicid el tramite), el Ultimo documento serd el de la fecha mas
reciente (documento con el que finaliza o cierra el tramite), permitiendo evidenciar acordemente
las actuaciones administrativas.

e Retirar los documentos de apoyo, ya que no son considerados documentos de archivo, al no ser
consecuencia natural directa de las funciones legalmente establecidas para las dependencias de la
ADRES. Se podran eliminar cuando pierdan su utilidad o vigencia y el jefe de la dependencia
respectiva suscribird un acta donde deja constancia del proceso efectuado.

e Realizar la depuracion y retiro de material abrasivo (ganchos, clips, etc.), para garantizar la
conservacion del soporte documental a largo plazo.

e Cada unidad documental debera contener maximo de 200 folios; si hay necesidad de mas carpetas
por el volumen de folios, se debe abrir otra respetando las mismas caracteristicas e informacion
descriptiva de la anterior. Medida que garantiza la conservacién del soporte documental a largo
plazo.

e Foliar las unidades documentales, para garantizar la integridad de la documentacién contenida en
cada una de ellas, favoreciendo la ordenacién, consulta y control.

e Realizar la identificacién de las unidades documentales, registrando la informacién de acuerdo con
las series y subseries documentales establecidas en las Tablas de Retencion Documental. Los datos
minimos para registrar son: fondo, direccion, subdireccidon, coordinacion, serie y subserie
documental, descripcidn o asunto, numero de folios, fechas extremas, nimero de carpeta y nimero
de caja.

e Llevar estricto control de las unidades documentales que produce y gestiona, registrando la
informacién descriptiva y diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental.

5. Las dependencias deben ofrecer el servicio de préstamo de documentacion a servidores publicos
y contratistas, dejando el debido registro de la operacion efectuada.

6. Las transferencias documentales primarias (archivos de gestion a archivo central) se deben
realizar conforme a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental. Las dependencias
realizaran la transferencia de documentacién al archivo central, bajo la metodologia y plan de
transferencia documental que defina el Grupo de Gestidon Administrativa y Documental de la
Direccion Administrativa y Financiera.

7. Se debe asegurar que la documentacidn soporte papel producida o recibida dentro de un tramite
0 una actuacién administrativa, se encuentre registrada, radicada y digitalizada en el Sistema de
Gestién Documental, con el objetivo de interrelacionar acordemente con los documentos
electrénicos nativos, permitiendo el adecuado tratamiento de unidades documentales electrdnicas.
En todo caso, se debera observar en el tratamiento de las unidades documentales electrdnicas, el
cumplimiento de los principios archivisticos de procedencia, orden original, ciclo vital del documento,
aplicacion de TRD y en general considerar la normatividad vigente.

8. La organizacién y las transferencias primarias de unidades documentales electrénicas, se dara a

través de la utilizacion de Sistemas de Gestiéon de Documentos Electrdnicos y el Sistema de Gestion
de Documentos Electréonicos de Archivo, observando en todo caso la aplicacion de los principios
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archivisticos, la implementacion de las Tablas de Retencidn Documental, la preservacion digital a
largo plazo del soporte y el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

9. El personal encargado de las labores de gestion documental deberd cumplir estrictamente las
directrices que establezca el Grupo Interno de Talento Humano de la Direccidn Administrativa y
Financiera, relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. ARCHIVO CENTRAL

El Grupo de Gestion Administrativa y Documental, esta a cargo del lugar donde se centraliza la
totalidad de documentacion de la Entidad, proveniente de las diferentes dependencias, denominado
Archivo Central. Adicionalmente, tiene como principales objetivos hacer cumplir las directrices
archivisticas, aplicar actividades de conservacidon documental, resguardar la documentacion de
forma precaucional, responder a las solicitudes de informacion de las diferentes dependencias y de
la ciudadania, asesorar a las diferentes instancias de la entidad en materia de gestion documental,
efectuar las transferencias documentales secundarias, etc. A continuacion, se presentan los criterios
relacionados con la administracidn de este tipo de archivo:

1. La Entidad cuenta con el archivo central, encargado de recibir, organizar, almacenar, custodiar,
conservar, etc. las unidades documentales entregadas mediante transferencia documental primaria,
por parte de los archivos de gestion de las diferentes dependencias.

2. El archivo central debe aplicar los procesos necesarios que garanticen la disposicién de la
documentacién de la Entidad, para atender adecuadamente las solicitudes de informacion
relacionada con los procesos administrativos y misionales, permitiendo sustentar la toma de
decisiones de las diferentes dependencias.

3. El archivo central realiza los procesos archivisticos teniendo en cuenta las buenas practicas y
pautas establecidas en las disposiciones legales emitidas por el Gobierno Nacional y el Archivo
General de la Nacion.

4. La clasificacion documental en el archivo central se efectuara a partir del cuadro de clasificacion
documental y debera reflejar acordemente la estructura jerarquica organico funcional de la Entidad,
que permita distinguir entre las diferentes agrupaciones y niveles documentales, consistente en:
fondo, seccidn, subseccion, serie y subserie documental, unidad documental.

5. El archivo central ordena las unidades documentales teniendo en cuenta los procedimientos
internos, la normatividad vigente y los criterios emitidos por el Archivo General de la Nacidn.

6. Mantendra actualizados los inventarios documentales que permitan la descripcién y localizacién
de las unidades documentales en el archivo, diligenciando el Formato Unico de Inventario
Documental.

7. Apoyara la realizacion de las transferencias documentales primarias, asesorando a las diversas
dependencias de la Entidad en la aplicacion correcta de criterios, de conformidad a los planes de
transferencia que para el efecto se disefien y a las Tablas de Retencién Documental vigentes.

8. Ejecutard las transferencias documentales secundarias, dando estricto cumplimiento con lo
establecido en las Tablas de Valoracién Documental y Tablas de Retencién Documental aprobadas,

Pagina 22 de 33 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FRO3 V01

ADRES - Informacidn Publica Interna




= PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo:  GDOC-PLO4
A D R.-.- S Version: 1

REGLAMENTO Reglamento Interno de Archivo Fecha: 13/12/2022

a la normatividad vigente y a los criterios que sobre el particular emita el Archivo General de la
Nacion.

9. Administra los servicios de consulta y préstamo de documentacidon a servidores publicos y
contratistas de la Entidad, dejando el debido registro de la operacién efectuada.

10. Administra el servicio de consulta de documentacion producida y gestionada en la Entidad a la
ciudadania en general, garantizando el acceso a la informacion siempre y cuando no existan medidas
de reserva con fundamento en la ley.

11. Vela por la devolucidon e integridad de la documentacion prestada a los servidores publicos y
contratistas de las diferentes dependencias y garantiza su correcta ubicacion en el archivo central.

12. Asegura la adecuada disposicion final de documentos, aplicando correctamente los criterios de
conservacion total, seleccién documental y eliminacién, en concordancia con la normatividad
archivistica vigente, las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental y a los
procedimientos internos definidos en la Entidad.

13. Garantiza la correcta aplicacién de las estrategias y actividades establecidas en el plan de
conservacion documental, favoreciendo la integridad y seguridad de la informacion contenida en los
soportes documentales, indefinidamente.

14. Para el caso de las unidades documentales electrdonicas de conservacion temporal precaucional
o definitiva, debera ser gestionada a través de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo SGDEA, concibiendo estrategias y actividades que aseguren la preservacion digital a
largo plazo; también, debera observarse en su tratamiento el respeto de los principios archivisticos,
el cumplimiento del ciclo vital del documento, cefiirse a la normatividad vigente propuesta por el
Gobierno Nacional, Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y el Archivo
General de la nacién, y finalmente, aplicar acordemente la disposicién final de conformidad a lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental.

15. Las transferencias documentales secundarias de unidades documentales electréonicas deberan
ser efectuadas conforme a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental, la normatividad
vigente y las pautas que sobre el particular defina el Archivo General de la Nacion.

16. La Entidad garantiza que los edificios y locales destinados para sedes de archivos, cuentan con
las condiciones de almacenamiento, seguridad, medioambientales, conservacion, etc. que aseguren
la adecuada preservacion de la documentacion e informacion.

17. Debera definir un plan de atencidn a desastres, especifico para documentacion, que permita por
medio de la identificacion del panorama de riesgos, la generacién de acciones preventivas, planes
de emergencia y de reacciéon ante el siniestro, asegurando la continuidad de las funciones
administrativas y misionales de la Entidad.

18. El personal encargado de las labores de gestion documental debera cumplir estrictamente con
las directrices que establezca el Grupo Interno de Talento Humano en relacién con Seguridad vy
Salud en el Trabajo.

19. Se desarrollaran espacios de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos
para el personal que labora en la dependencia y para el de las diferentes dependencias.
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11. SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION

De conformidad con la normatividad archivistica vigente, especialmente el Articulo No 4 de la Ley
594 de 2000 (principios generales que rigen la funcidn archivistica), el cual, en su literal f, establece
que “Administracidn y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos publicos
y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la
ley”, la ADRES define el servicio de préstamo de documentacion, a partir de los siguientes criterios:

11.1 SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION EN ARCHIVOS DE GESTION Y
ARCHIVO CENTRAL

11.1.1 SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION A SERVIDORES PUBLICOS Y
CONTRATISTAS

1. El servicio de préstamo hace referencia a la entrega provisional y no permanente de
documentaciéon gestionada en las dependencias o almacenada en archivo central, que tiene como
finalidad el apoyo en la ejecucién de las funciones legalmente establecidas de servidores publicos y
contratistas.

2. El servicio de préstamo de documentacién a servidores publicos y contratistas, se atendera en el
horario de lunes a viernes de 8 a 5 pm, en dias habiles.

3. Se hara uso de mecanismos de recuperacién de documentacion tales como: inventarios, sistemas
de informacion, etc. para optimizar el proceso de préstamo a los servidores publicos y contratistas.

4. La solicitud de préstamo de documentos debera ser registrada en el formato Planilla Control de
Préstamos Internos, detallando los datos del usuario del servicio y de la documentacion a utilizar;
también, se podra realizar la solicitud mediante la utilizacién de la funcionalidad del Sistema de
Gestion Documental.

5. Dependiendo de la complejidad de la busqueda de documentacion y para responder acordemente
las solicitudes de préstamo, la dependencia o archivo central, segin corresponda, informara sobre
la custodia o no de la documentacion solicitada dentro de los 3 dias habiles siguientes a la solicitud,
y teniendo cuenta el volumen de documentos objeto de los préstamos, informara el tiempo maximo
de respuesta de la entrega.

6. La formalizacion del préstamo de documentacion se dara a partir del diligenciamiento y firma del
formato normalizado Planilla Control de Préstamos Internos por parte de los servidores publicos y
contratistas al momento de la entrega.

7. Los servidores publicos y contratistas tendran un plazo méximo de 15 dias habiles para devolver
la documentacion al archivo de gestidén o archivo central, segun corresponda.

8. Los servidores publicos y contratistas no podran retirar documentacion, Unicamente sera para el
uso exclusivo en las instalaciones de la Entidad.
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9. La ordenacion, conservacion e integridad de la documentacion prestada, es responsabilidad del
servidor publico o contratista solicitante durante el tiempo que la misma dure en su poder.

10. El personal de gestion documental de la dependencia o del archivo central, segin corresponda,
deberd garantizar la revisibn de la documentacidn devuelta por los servidores publicos o
contratistas, con el objetivo de verificar el estado.

11. En caso de que sea devuelta documentacién con deterioro, el jefe de la dependencia o archivo
central, segun corresponda, debera adelantar las acciones necesarias para solicitar la restauracion
del soporte y la respectiva notificacién al usuario infractor.

12. Los servidores publicos de gestion documental de la dependencia o archivo central, segun
corresponda, deberan solicitar a los usuarios del servicio de préstamo, la devolucion inmediata de
aquella documentacion a la que haya vencido el tiempo estipulado.

13. Los servidores publicos o contratistas que sean removidos de sus cargos, deberan devolver todo
tipo de documentacion que haya solicitado, antes de abandonar su puesto de trabajo, para poder
acceder al respectivo paz y salvo que expida el jefe de la dependencia o archivo central, segin
corresponda.

14. El jefe de la dependencia o archivo central, segun corresponda, deberd asegurar que, al
momento del retiro de servidores publicos o contratistas de la Entidad, los mismos se encuentren a
paz y salvo con relacién a devolucién de documentos.

11.1.2 SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION A USUARIOS EXTERNOS

1. Unicamente podra salir documentaciéon de la Entidad, en calidad de préstamo, cuando por
mandato de instancias judiciales o de drganos de control, etc. sea solicitada para adelantar algin
tipo de proceso.

2. La ciudadania no podra solicitar documentacion en calidad de préstamo, pero se debera garantizar
el acceso a los documentos publicos en consideracion al Articulo 74 de la Constitucién Politica de
Colombia y el Articulo 36 de la Ley 1437 de 2011, siempre que no cuente con algun tipo de reserva
con fundamento en la ley; por tal motivo, estara disponible el servicio de copias de documentacion.

3. Los ciudadanos que soliciten documentacion que corresponde a tramites personales a su nombre
que hayan adelantado ante la entidad, y por estricta razén se haga necesario la devolucién de estos
por solicitud expresa de estos, podran ser entregados dejando el debido soporte de la devolucion.

4. El servicio de préstamo de documentacién para atender a instancias judiciales, 6rganos de
control, etc., se brinda en el horario de lunes a viernes de 8 a 5 pm, en dias habiles.

5. Se hara uso de mecanismos de recuperacidon de documentacién tales como: inventarios, sistemas
de informacioén, etc. para optimizar el proceso de préstamo a las instancias judiciales, 6rganos de
control, etc.

6. La solicitud de préstamo de documentacion se dara a partir de la presentacién del oficio de
mandamiento por parte de la instancia judicial u 6rgano de control, donde se especifique: fecha de
solicitud, autoridad que solicita, tipo de documento solicitado, listado de documentos requeridos,
etc.
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7. Dependiendo de la complejidad de la busqueda de documentacion y para responder acordemente
las solicitudes de préstamo, la dependencia o archivo central, segun corresponda, informara sobre
la custodia o no de la documentacion solicitada dentro de los 3 dias habiles siguientes a la solicitud,
y teniendo cuenta el volumen de documentos objeto de los préstamos, informara el tiempo maximo
de respuesta de la entrega.

8. La autorizacién de la salida de documentacion de la Entidad, respondiendo a instancias judiciales,
organos de control, etc. sustentada debidamente con el oficio de mandamiento judicial o solicitud
del 6rgano de control, la hara el respectivo jefe de la dependencia o archivo central, segin
corresponda, formalizado mediante acta.

9. La ordenacion, conservacion e integridad de la documentacion prestada, es responsabilidad de la
instancia judicial u érgano de control solicitante durante el tiempo que la misma dure en su poder.

10. El personal de gestién documental de la dependencia o archivo central, segin corresponda,
deberd garantizar la revision de la documentacion devuelta por la instancia judicial u 6rgano de
control, etc, con el objetivo de verificar su estado.

11. En caso de que sea devuelta documentacién con deterioro, el jefe de la dependencia o archivo
central, segun corresponda, debera adelantar las acciones necesarias para solicitar la restauracion
del soporte y la respectiva notificacién del dafio al usuario infractor.

12. Las copias de documentacion que solicite las instancias judiciales, 6rganos de control, etc.
deberan ser formalizadas a partir del diligenciamiento del formato normalizado o del oficio de
mandamiento, respectivamente. En todo caso, se debera tener en cuenta las reservas de ley que
recae sobre los documentos.

13. Para la entrega de copias de documentacion instancias judiciales, 6rganos de control,
ciudadania, etc., la dependencia o archivo central, segin corresponda, informara sobre la custodia
o no de la documentacion solicitada dentro de los 3 dias habiles siguientes a la solicitud, y teniendo
cuenta el volumen de documentos objeto de copiado, informara el tiempo maximo de respuesta de
la entrega.

12. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, se presentan los criterios a tener en cuenta con relacion a los procesos de la gestién
documental. Los mismos, atendiendo a las actividades dentro del concepto de archivo total, o lo
que es lo mismo, a las fases por las que atraviesa los documentos desde su produccion hasta su
disposicion final.

12.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

1. La entidad asegura el seguimiento constante a las necesidades en materia de gestién documental,
en cada una de las dependencias que la componen, para garantizar el adecuado desarrollo de la
funcién archivistica y el cumplimiento de la normatividad vigente.
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La entidad formula los planes, programas, proyectos y actualizacion de politicas y lineamientos,
necesarios para el adecuado desarrollo, mantenimiento y fortalecimiento de la Gestién Documental
de la Entidad.

2. Vela por el adecuado desarrollo y/o actualizacién de los instrumentosarchivisticos, para permitir
la utilizacion de los recursos documentales al interior de laEntidad.

3. Utiliza el Sistema de Gestién Documental, como herramienta de apoyo en la gestién documental,
para el control de la documentacion electrénica y en general de cualquier tipo de soporte, en todas
las dependencias de la Entidad, de acuerdo con las pautas que se establezcan para su correcta
utilizacion y a la normatividad archivistica vigente.

4. Desarrolla o actualiza, cuando sea necesario, los procedimientos para cada uno de los procesos
de la gestion documental, con el fin de mantener actualizadas las actividades al interior de la
Entidad, de conformidad a la normatividad vigente.

5. Apoya el analisis de los procesos administrativos y misionales, como los propios de gestion
documental, teniendo en cuentalas necesidades y particularidades de las diferentes dependencias
de la Entidad, para integrar y automatizar el mayor nimero de actividades posibles en los Sistemas
de Gestion de Documentos Electrénicos SGDE, potencializando el uso de los medios tecnoldgicos,
en concordancia con los parametros establecidos por el Gobierno Nacional en materia de politica de
cero papel en la administracion publica.

12.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

1. Los servidores publicos y contratistas de todas las dependencias de la Entidad deberan producir
Unicamente los documentos necesarios para la gestion institucional, realizando uso adecuado de los
recursos disponibles y garantizando el cumplimiento de las directrices emitidas por el Gobierno
Nacional en lo concerniente a la racionalizacién de tramites, politica de cero papel, cuidado del
medio ambiente, etc.

2. Los documentos producidos en cada una de las dependencias de la ADRES, deberan contemplar
los elementos de forma y de contenido que requieran, acorde con la actuacion administrativa en el
que se desarrollan y a los requerimientos que por normativa nacional o institucional les aplique.

3. Se hara uso de medios electronicos para la formalizacidn y desarrollo de tramites, disminuyendo
el consumo de papel. Los documentos electrénicos resultantes deberdn cumplir con las cualidades
de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién, teniendo
presente para su organizacion y disposicion final lo estipulado en las Tablas de Retencion
Documental y la normatividad archivistica vigente.

4. Toda comunicacion oficial, sin excepcion alguna, debera ser radicada y digitalizada en el Sistema
de Gestion Documental, para favorecer la conformacion de las unidades documentales electronicas
y la debida trazabilidad de las actuaciones administrativas. Los documentos fisicos asociados, seran
tratados conforme a las pautas archivisticas vigentes.
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12.3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

La Unidad de Correspondencia debera contar con personal suficiente, debidamente capacitado y
con los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de
las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de distribucidén interna y mensajeria
externa, correo electronico u otros canales.

Centralizacion y radicaciéon de correo electréonico: Se deberd para el caso de los correos
electrdénicos oficiales que reciban directamente los servidores publicos de la ADRES, reenviar a
las cuentas de correos oficiales de la Unidad de Correspondencia, para realizar la respectiva
radicacién.

De acuerdo con la normatividad vigente, especificamente la Ley 1437 de 2011 y Ley 1755 de
2015, se debera tener en cuenta los tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno y
respuestas de las peticiones, por tal motivo el funcionario competente del tramite en la
dependencia es el responsable de asignar la TRD al documento, a la mayor brevedad.

Los servidores publicos y contratistas deben dar estricto uso del sistema de gestion documental,
aplicando el principio archivistico de orden original para garantizar la adecuada conformacion de
expedientes electronicos que atienden a un mismo tramite o actuacidon administrativa. Los
documentos radicados y asignados como responsabilidad a los servidores publicos o contratistas
en el sistema de gestion documental deben ser tramitados obedeciendo a la trazabilidad del
radicado; es decir, generando la respuesta a partir del radicado de entrada (cuando este
escenario aplique), con el objetivo de finalizar el tramite del radicado asignado en aras del
seguimiento y control documental. En ningln caso es aceptable la creacién de documentos de
salida fuera de la traza del radicado de entrada.

Ninguna comunicacién oficial podra recibirse o salir de la organizaciéon sin contar con su
respectivo radicado en el Sistema de Gestion Documental que oficialice su tramite.

e Se contara con soporte de ingreso para los documentos que hayan sido radicados en la
Unidad de Correspondencia.

e Los servidores publicos y contratistas que soliciten apoyo en la gestién de envio de
comunicaciones oficiales contaran con el soporte de la gestidén y/ guia, Unicamente cuando
hayan sido entregadas formalmente al area de envios de la Unidad de Correspondencia.

Una vez recibida la documentacién en la Entidad, se inicia el procedimiento de radicacion de
manera inmediata, ya que los términos de ley para cualquier tramite de documento se cuentan
a partir del dia siguiente en que son recibidos por la organizacién sin importar los tramites
internos que se requieran realizar.

El tiempo establecido que debe transcurrir entre la radicacién y la asociacion de la imagen
digitalizada al radicado debe ser maximo de 1 hora, a excepcion de posibles eventualidades o
intermitencias en el servicio.

El proceso que se debe aplicar para optimizar la recepcién de los documentos es el siguiente en
su orden, para cada uno de los radicados: radicacién, digitalizacion y asociacién de imagen; lo
anterior teniendo en cuenta los términos de ley para tramite de los documentos.
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Se debera utilizar las plantillas normalizadas para la elaboracién de comunicaciones oficiales
internas y con destino externo, e incluir en las mismas las variables de combinacion para la
radicacién en el Sistema de Gestiéon Documental.

Las comunicaciones oficiales que se generen para destinatarios externos deberan tener asignado
el radicado de salida y estar elaboradas en el respectivo formato establecido para las
comunicaciones oficiales externas. Las comunicaciones oficiales internas deberan tener asignado
el radicado de memorando y estar elaboradas en el respectivo formato de memorandos.

La actualizacién de Tablas de Retencién Documental en el Sistema de Gestion Documental sera
responsabilidad del administrador del sistema, el cual se encargara de realizar la actualizacion
de parametrizacidon, Unicamente cuando cuente con la version de TRD debidamente convalidada
por el Archivo General de la Nacién.

Cuando los servidores publicos o contratistas tomen su periodo de vacaciones o terminen su
relacion laboral, el buzén personal del Sistema de Gestion Documental debera quedar con sus
contadores en cero. Con relacion a lo anterior, las unidades documentales relacionadas con los
tramites en gestién deberan ser debidamente entregados a un servidor publico o contratista que
se encargara, ya sea de forma temporal o definitiva, de la continuacion del proceso. Finalmente,
esta actividad debera ser vigilado por los jefes de las dependencias, lo que serd pre-requisito
para la firma del paz y salvo relacionado con el tema del SGD por parte del Gestor de Operaciones
encargado del proceso de gestion documental.

El Grupo Interno de Gestidn del Talento Humano debera reportar las novedades de retiro o
periodo de vacaciones de servidores publicos o contratistas; por su parte, los jefes de
dependencia lo relacionado con los permisos, incapacidades, etc. de los servidores publicos o
contratistas a su cargo. Conforme a las anteriores notificaciones, que sirven como punto de
partida al Administrador del Sistema de Gestion Documental, para que con fines de
mantenimiento y/o seguimiento a la herramienta gestione:

¢ Inactivacion a los servidores publicos o contratistas que no estan laborando actualmente en
la entidad, para evitar que otros usuarios del sistema realicen transacciones a los buzones
de personal ausente e inexistente.

e Actualizaciéon de los perfiles de usuario, conforme a la necesidad de la operacién, para
garantizar que la herramienta esté adaptada a la situaciéon administrativa vigente de las
dependencias de la Entidad.

e El administrador debera responder a la mayor brevedad posible, las solicitudes que los jefes
de las dependencias realicen en torno a la actualizaciéon de la creaciéon de usuarios y/o
modificacion de perfiles dentro delSistema de Gestién Documental.

12.3.1 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

1.

En cumplimiento de la Directiva No 4 de la Presidencia de la Republica de Colombia: Eficiencia

Administrativa y Lineamientos de la Politica de Cero Papel en laAdministracidon Publica, se sustituirad
los memorandos y comunicaciones oficiales internas en soporte papel para dar uso del soporte
electrénico, sin perjuicio del cumplimiento de la normatividad archivistica vigente del Archivo
General de la Nacion.
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2. Se deberd generar el radicado en el Sistema de Gestion Documental, realizandoel tramite
oportuno del mismo. La transaccidn, sera el soporte de entrega al destinatario, dicha accion
registrada en el histérico del sistema permitira evitar la impresion del documento en soporte papel.

3. Con el fin de evitar la impresidon en papel y dar asi cumplimiento a la Directiva Presidencial
anteriormente mencionada, se debera enviar la copia de documentos a servidores publicos y
contratistas utilizando la funcionalidad del Sistema de Gestién Documental.

12.3.2 DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES CON DESTINO EXTERNO
(SALIDA)

1. Para el envio de las comunicaciones oficiales con destino externo, se debera tener en cuenta las
pautas definidas en el numeral “8.3 envio de comunicaciones oficiales en la Unidad de
Correspondencia con destino externo”, del presente Reglamento Interno de Archivo, y los
procedimientos que para ampliar informacién se generen al respecto.

12.3.3 CONSULTAS DE COMUNICACIONES OFICIALES Y UNIDADES DOCUMENTALES

1. El Sistema de Gestion de Documental debera ofrecer la funcionalidad de consulta de documentos
y unidades documentales electrénicas, permitiendo ubicar facilmente los registros, a través del
uso de los diferentes parametros seleccionados que concuerden con la solicitud de busqueda.

2. Se debera utilizar la funcionalidad de consulta del Sistema de Gestion Documental, para
minimizar la solicitud de préstamo de documentos soporte papel, favoreciendo la conservacién de
dicho soporte, evitando el deterioro de estos.

3. La solicitud de documentos fisicos se formalizara a través del Sistema de Gestion Documental,
por lo cual el area de Gestion Documental entregara bajo la calidad de préstamo Unicamente aquella
documentacién que por tramite requiera del original, garantizando el seguimiento adecuado y la
respectiva devolucion en cumplimiento delos tiempos establecidos.

12.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

1. La clasificacion de la documentacion en la Entidad se dara a partir de las Tablas de Retencion
Documental vigentes y debidamente aprobadas por el Archivo General de la Nacidn, reflejando las
respectivas series, subseries y tipo documentales de las diversas dependencias. El Sistema de
Gestion de Documental, debera estar parametrizado de acuerdo con dicho instrumento archivistico.

2. En la conformacion de las unidades documentales se debera reflejar las actuaciones
administrativas y el cumplimiento del principio archivistico de orden original.

3. Se debera garantizar el sistema de ordenacién mas adecuado para las unidades documentales,
de acuerdo con el contexto de las series y subseries documentales registradas en la TRD.

4. Se deberan generar inventarios documentales, para garantizar la acorde localizacion de las
unidades documentales de la Entidad, en cualquiera de sus fases de archivo.
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12.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

1. El Grupo de Gestidon Administrativa y Documental de la Direccion Administrativa y Financiera
deberd disefiar el Plan de Transferencias Documentales Primarias, contemplando el cronograma,
para que cada dependencia genere el envio de las unidades documentales al Archivo Central, de
conformidad con el tiempo de retencién registrado en las Tablas de Retencién Documental, para las
series y subseries documentales.

2. Las unidades documentales electrdnicas generadas y gestionadas a través del Sistema de Gestidn
Documental, una vez cerradas, deberan ser transferidos del repositorio de gestion y tramite al
repositorio de preservacion de largo plazo. A partir de dicho momento, no se podra realizar
modificacion alguna a su contenido y debera ser gestionados por un Sistema de Gestidon de
Documentos Electrénicos de Archivo, aplicando estrategias de preservacion digital, con el objetivo
de garantizar la memoria documental de la Entidad indefinidamente.

3. Se deberd generar el plan de transferencias documentales secundarias, dando estricto
cumplimiento con lo establecido en las Tablas de Valoracién Documental y Tablasde Retencion
Documental, segun corresponda, a la normatividad vigente y los criterios que sobre el particular
emita el Archivo General de la Nacion.

12.6 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

1. La disposicion final de documentos se deberd realizar de conformidad a lo consignado en las
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental debidamente convalidadas vy
aprobadas por el Archivo General de la Nacién, segun corresponda.

2. Los documentos soporte papel que cumplan el tiempo de retenciéon documental deberan ser
revisados conforme a los postulados de las TRD y TVD, ejecutando las transferencias secundarias a
que haya lugar para la documentacidn con disposicion final conservacion total; para los casos que
se ejecute la disposicidon final de eliminacion, se debe dejar constancia en un acta donde este el
registro detallado del procedimiento aplicado.

3. Conforme a lo anterior, la entidad debera contar con procedimientos para la eliminacién del
soporte papel que garantice la nomanipulacion indebida de informacion, dano al medio ambiente,
etc.

4. Para la eliminacion de documentacidon electrdonica, se aplicara las politicas especificas de
tratamiento de informacién en medios tecnoldgicos, garantizando técnicas controladas de borrado
seguro de informacién etc., de acuerdo con los criterios establecidos en las TRD.

5. A la documentacion electrénica de conservacion temporal y permanente, se le debera garantizar
la aplicacidn de politicas especificas de preservacion digital a largoplazo (tratamiento de informacién
y documentacion en medios electrénicos), para asegurar la permanencia en el tiempo, con
adecuados niveles de acceso y seguridadde la informacidn, ante cualquier tipo de manipulacion
indebida.

6. La documentacion fisica de conservacion temporal y/o permanente, debera ser tratada conforme
al plan de conservacion documental, para garantizar manejos preventivos y, cuando se dé el caso,
correctivos, para asegurar la permanencia en el tiempo.
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12.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

1. Todas las dependencias de la entidad deberan brindar un adecuado uso y trato a los documentos
que se produzcan en el desarrollo de sus funciones. Lo anterior implica la correcta manipulacion,
para garantizar la vida Gtil del soporte fisico en el tiempo.

2. Para los documentos electrénicos se debera utilizar una adecuada gestién de migracién a otros
soportes y/o medios, entre otras técnicas lideradas por la Direccion de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, y con el acompanamiento del Grupo de Gestion Administrativa y Documental,
las cuales deberan estar formalizadas en politicas especificas de preservacion digital a largo plazo.

3. Se deberd asegurar las condiciones ambientales, estructurales, de aseo y de mitigacion de
deterioro a los soportes, para la conservacion de la informacion institucional de manera indefinida,
de conformidad con lo definido en las Tablas de Retencién Documental.

4, Para los documentos en los que se detecte algun tipo de deterioro se debera gestionar su
tratamiento, reestructuracion y posterior a ello su adecuada incorporacion al acervo de Gestién
Documental de la Entidad, con el objetivo de garantizar la conservacién de la informacién para
aquellos documentos que contengan valores administrativos, cientificos, legales y culturales, etc.
de acuerdo con las TRD vigentes.

5. Se debera establecer un plan de gestion de documentos catalogados como esenciales y/o vitales,
que son los fundamentales para el desarrollo y continuacion de la gestiéon administrativa, misional
y por ende para la preservacion del patrimonio documental de la nacion.

12.8 VALORACION DOCUMENTAL

1. Cuando se generen nuevas series, subseries y tipos documentales noconsideradas en las TRD
vigentes, se debera solicitar al Grupo de Gestidn Administrativa y Documental la actualizacién del
instrumento archivistico, para que se realice la propuesta de actualizacion con los criterios de
valoracién especificos para las nuevas series y subseries documentales identificadas. De acuerdo
con la normatividad vigente, debe enviarse el instrumento archivistico para el respectivo estudio al
Archivo General de la Nacion.

2. El Grupo de Gestion Administrativa y Documental, recibira las solicitudes de ajustes de las TRD
de las diferentes dependencias y las gestionara ante el Archivo General de la Nacion una (1) vez al
afio. Con relacién a este aspecto, adelantara el proceso de actualizacion ante el Archivo General de
la Nacion, posterior al estudio de las solicitudes.

2. Solo se podra utilizar versidon de TRD, debidamente convalidadas por el Archivo General de la
Nacién, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente, especificamente Acuerdo
AGN 004 de 2019, la cual podra ser utilizada con valor legal en las actividades de gestion
documental a que haya lugar en la Entidad.

Pagina 32 de 33 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FRO3 V01

ADRES - Informacidn Publica Interna




Cédigo: GDOC-PL04

- PROCESO GESTION DOCUMENTAL
A D R'; S Version: 1

REGLAMENTO Reglamento Interno de Archivo Fecha: 13/12/2022

13. CONTROL DE CAMBIOS

13 de “ e Jaime Castro Ramirez
1 S . Version inicial
diciembre
de 2022
14. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

JHON CARLOS ORREGO

JAIRO ALEJANDRO BARON
RUBIANO
Gestor de Operaciones
Grupo de Gestion Administrativa
y Documental.

CRUZ ANDREA CONSUELO LOPEZ

Contratista ZORRO

JUAN CARLOS BORDA RIVAS

Grupo de Gestion Directora

Administrativa y
Documental.

Pagina 33 de 33

Coordinador
Grupo de Gestion Administrativa
y Documental.

Administrativa y Documental.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FRO3 V01

ADRES - Informacidn Publica Interna




