
	[bookmark: _Hlk132632420][image: ]
	GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
	CÓDIGO
	A6-PI-1

	
	POLÍTICA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL
	VERSIÓN
	2

	
	
	FECHA
	03/09/2026



1.	Introducción	3
2.	Objetivo	6
3.	Alcance	7
4.	Marco Normativo	7
5.	Marco Conceptual	12
6.	Estándares	18
7.	Declaración de la Política	19
8.	Propósitos y Principios	20
8.1 Propósitos	20
8.2 Principios	21
9.	Roles y responsabilidades	27
9.1 Roles	27
9.2 Responsabilidades	32
10.	Articulación con el Sistema Integrado de Gestión	34
11.	Aprobación y Publicación de la Política	41
12.	Glosario	41
13.	Revisión y Medición de la Política	44
13.1 Área Responsable de la Revisión	45
13.2 Roles que participan en la revisión	45
13.3 Aprobación de cambios	46
13.4 Medición de la Política	46
14.	Referencias	46
15.	Control de Versiones	48

[bookmark: _Objetivo][bookmark: _Toc238713359]
Introducción 
La Superintendencia Nacional de Salud es un organismo del orden nacional, de carácter técnico, adscrito al Ministerio de Salud y Protección Social, con personería jurídica, autonomía administrativa y patrimonio independiente, que ejerce funciones administrativas, jurisdiccionales, de conciliación y de control, en el marco de los principios establecidos en el artículo 209 de la Constitución Política de Colombia, así como de las disposiciones legales que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Su creación, desarrollo institucional y fortalecimiento funcional se inscriben en la evolución normativa del sector salud, particularmente a partir de la Ley 100 de 1993[footnoteRef:1] y la Ley Estatutaria 1751 de 2015[footnoteRef:2], normas que consagran la salud como un derecho fundamental obligatorio y definen el rol del Estado en su garantía efectiva. En este contexto, la Superintendencia Nacional de Salud actúa como autoridad encargada de la inspección, vigilancia y control de los actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS), así como del ejercicio de competencias jurisdiccionales y de conciliación orientadas a la protección de los derechos de los usuarios. [1:  COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA. Ley 100. (23, diciembre, 1993). Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.]  [2:  COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA. Ley estatutaria 1715. (16, febrero, 2015). Por medio de la cual se regula el derecho fundamental a la salud y se dictan otras disposiciones.] 

Desde el punto de vista administrativo y organizacional, la Entidad ha sido objeto de diversos procesos de reestructuración orientados a fortalecer su capacidad misional, optimizar su modelo de supervisión y responder a los cambios normativos, institucionales y operativos del sector salud. Estas transformaciones han incidido de manera directa en su estructura orgánica, en la definición de procesos y en la forma como se producen, gestionan, conservan y disponen los documentos de archivo, los cuales constituyen evidencia auténtica, íntegra y confiable de la gestión institucional.
En este sentido, los documentos de archivo de la Superintendencia Nacional de Salud mantienen una relación orgánica y directa con las funciones, procesos, procedimientos y actividades que desarrolla cada una de sus dependencias, de conformidad con el marco normativo vigente, el Plan Estratégico Institucional y el Mapa de Procesos de la Entidad. La adecuada gestión documental garantiza la trazabilidad de las actuaciones administrativas y misionales, soporta la toma de decisiones, facilita el control interno y externo, fortalece la rendición de cuentas, promueve la transparencia y asegura el acceso a la información pública, esto desde la implementación de las Tablas de Valoración Documental (TVD) y las Tablas de Retención Documental (TRD) en sus diferentes periodos y versiones.
Para la formulación e implementación de la Política Institucional de Gestión Documental, la Superintendencia Nacional de Salud adopta como referentes normativos y técnicos la Ley 594 de 2000[footnoteRef:3] o Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015[footnoteRef:4] Único Reglamentario del Sector Cultura, el Acuerdo 001 de 2024[footnoteRef:5] del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación y su Anexo 2 “Lineamientos generales para la formulación de la Política Institucional de Gestión Documental”, así como el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) y el Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos (MGDA)[footnoteRef:6]. [3:  COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA. Ley 594. (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.]  [4:  COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA. Decreto 1080. (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura.]  [5:  COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 001. (29, febrero, 2024). Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.]  [6:  ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos. Bogotá: el autor, 2020.] 

En concordancia con dichos lineamientos, la Política Institucional de Gestión Documental se concibe como una manifestación de intención por parte de la Alta Dirección frente a las necesidades específicas que tiene la Superintendencia Nacional de Salud en materia de gestión documental y traza la hoja de ruta de manera integral de la función archivística de la Entidad, articulada con los objetivos de la gestión documental, los cuales se definen como resultado del Diagnóstico Integral de Archivos, el autodiagnóstico del nivel de madurez del MGDA y la identificación y tratamiento de los riesgos asociados a la gestión documental.
En este contexto, la política busca asegurar la gestión eficiente, y segura de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, la adecuada administración de los archivos institucionales correspondientes a los archivos de gestión y central, la incorporación progresiva de herramientas tecnológicas que soporten la transformación digital, la interoperabilidad, la preservación digital a largo plazo y la memoria institucional. Igualmente, promueve el fortalecimiento de la cultura en materia de gestión documental entre los servidores públicos y contratistas.
[bookmark: _Toc238713360]Objetivo
Establecer los principios e intenciones generales en materia de gestión de los documentos de archivo, independientemente de su soporte o formato, en la Superintendencia Nacional de Salud, con el propósito de crear, gestionar, almacenar, preservar a largo plazo y aplicar la disposición final a documentos auténticos, fiables, disponibles y utilizables, como evidencia del cumplimiento de las funciones y actuaciones institucionales durante el tiempo que así sea requerido. 
Lo anterior, mediante la articulación de los procesos y procedimientos institucionales con el Sistema Integrado de Gestión (SIG), el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) y el Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos (MGDA), en concordancia con la normativa archivística vigente aplicable y avanzando hacia la construcción de un Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo (SGDEA) y la correcta organización de los archivos físicos de los archivos de gestión y el central.
[bookmark: _Toc238713361]Alcance
La Política de Gestión Documental de la Superintendencia Nacional de Salud aplica a todas las Oficinas, Delegaturas, Direcciones y Regionales; para funcionarios y contratistas de la entidad y demás colaboradores vinculados al cumplimiento de la misionalidad y funciones de la Entidad, indistintamente del nivel jerárquico, de conformidad con lo definido en el Decreto 1080 de 2021 “Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia Nacional de Salud”.
[bookmark: _Toc238713362] Marco Normativo
De acuerdo con la normatividad vigente y reglamentada por la Ley, a continuación, se relaciona el marco normativo asociado a la gestión documental y al cumplimiento de la Política de Gestión Documental.
	LEYES

	Ley 527 de 1999
	Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificación y se dictan otras disposiciones.

	Ley 594 de 2000
	Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

	Ley 1448 de 2011
	Por la cual se dictan medidas de atención, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

	Ley 1581 de 2012
	Por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales.

	Ley 1712 de 2014
	Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones.

	Ley 2052 de 2020
	Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones públicas y/o administrativas, en relación con la racionalización de trámites y se dictan otras disposiciones.

	Ley 2080 de 2021
	Por medio de la cual se reforma el código de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo -ley 1437 de 2011- y se dictan otras disposiciones en materia de descongestión en los procesos que se tramitan ante la jurisdicción.



	DECRETOS

	Decreto 019 de 2012
	Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública.

	Decreto 2364 de 2012
	Por medio del cual se reglamenta el artículo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrónica y se dictan otras disposiciones.

	Decreto 2573 de 2014
	Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en línea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones.

	Decreto 1078 de 2015
	Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones.

	Decreto 1080 de 2015
	Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura, especialmente en lo definido en el Libro II parte VIII.

	Decreto 1413 de 2017
	Por el cual se adiciona el Título 17 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Único Reglamentario del sector de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente el Capítulo IV del Título III de la Ley 1437 de 2011 y el artículo 45 de la Ley 1753 de 2015, estableciendo lineamientos generales en el uso y operación de los servicios ciudadanos digitales.

	Decreto 1499 de 2017
	“Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Función Pública, en lo relacionado con el Sistema de Gestión establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015”

	Decreto 1008 de 2018
	Por el cual se establecen los lineamientos generales de la política de Gobierno Digital y se subroga el Capítulo 1 del Título 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto número 1078 de 2015, Decreto Único Reglamentario del sector de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones.

	Decreto 2106 de 2019
	Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar trámites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administración pública. 

	Decreto 1080 de 2021
	Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia Nacional de Salud. 

	
	
	

	
	
	

	Decreto 088 de 2022
	Por el cual se adiciona el Título 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Único Reglamentario del Sector de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los Artículos 3, 5 y 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la digitalización y automatización de trámites y su realización en línea.
	



	ACUERDOS

	Acuerdo 01 de 2024
	Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones.



	RESOLUCIONES EXTERNAS

	Resolución 031 de 2017
	Por la cual el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado - AGN y el Centro Nacional de Memoria Histórica (CNMH), expiden y adoptan el Protocolo de gestión documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasión del conflicto armado interno.

	Resolución 3441 de 2017
	Por el cual se reglamentan aspectos generales relativos al Patrimonio Audiovisual Colombiano conforme a las Leyes 397 de 1997, 594 de 2000, 814 de 2003 y 1185 de 2008, y al Decreto 1080 de 2015.



	CIRCULARES EXTERNAS

	Circular externa 004 de 2003 - AGN
	Organización de las Historias Laborales.

	Circular externa 002 de 2012 - AGN
	Adquisición de herramientas tecnológicas de Gestión Documental.

	Circular externa 005 de 2012 - AGN 
	[bookmark: _Int_Nq4WqVDx]Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalización y comunicaciones oficiales electrónicas en el marco de la iniciativa cero papel.

	Circular Presidencial No. 004 de 2012
	[bookmark: _Int_108qsSN2]Eficiencia administrativa y lineamientos de la política cero papel en la administración pública 

	Circular externa 002 de 2020 – AGN y CNMH
	Lineamientos para la implementación del registro especial de archivos de derechos humanos y memoria histórica -READH”. 




	MANUALES

	Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeación y Gestión Versión 6.1 febrero 2026
	El Manual Operativo brinda los elementos fundamentales para que las entidades públicas implementen el Modelo de manera adecuada y fácil, ya que contempla los aspectos generales que se deben tener en cuenta para cada una de las políticas de gestión y desempeño, su marco normativo, su ámbito de aplicación, sus propósitos, sus lineamientos generales y los criterios diferenciales para aplicar en las entidades territoriales.



	ACTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS

	RESOLUCIONES

	Resolución No. 20218000013221 – 6 de 2021
	Por medio de la cual se crean unos Grupos Internos de Trabajo en las Direcciones de la Secretaría General y se dictan otras disposiciones.

	Resolución No. 006904 de 2021
	Por la cual se adopta e implementa el Sistema Integrado de Conservación -SIC- de la Superintendencia Nacional de Salud.

	Resolución No. 2022930030001336 – 6 de 2022
	Por la cual se adopta el Reglamento Interno de Gestión Documental, Administración de Archivos y Correspondencia de la Superintendencia Nacional de Salud y se dictan otras disposiciones.

	Resolución 2025153040012454-6 DE 31 – 12 - 2025
	Por la cual se adopta la actualización de la Política de Tratamiento y Protección de Datos Personales en la Superintendencia Nacional de Salud y deroga la Resolución 656 de 2016 de la Superintendencia Nacional de Salud.

	Resolución
2026120000003278 - 6 de 27-03-2026
	Por la cual se actualiza el Sistema Integrado de Gestión, el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se adopta el nuevo mapa de procesos de la Superintendencia Nacional de Salud, se derogan las Resoluciones 1215 de 2015, 2021160000017157- 6 de 2021, 2021160000017173-6 de 2021, 2022120000002416-6 de 2022, y 2023120020001126-6 de 2023 y se dictan otras disposiciones.

	CIRCULARES INTERNAS

	Circular Interna 000021 de 2020
	Implementación Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SUPERARGO.

	Circular Interna 008 de 2021
	Lineamientos para el manejo de expedientes electrónicos, notificaciones y repositorios.

	Circular Interna 2025930030000023-4 de 2025
	Alcance Circular Interna No. 2024930030000033-4 de 2024 Transición actualización de la Tabla de Retención Documental - TRD Versión 4 vs. Versión 5


[bookmark: _Toc238713363]Marco Conceptual
Con el fin de comprender los principios orientadores (orden original, procedencia y ciclo vital) y conceptos clave que se involucran para la formulación de la Política Institucional de Gestión Documental de la Superintendencia Nacional de Salud, en este apartado se incluyen algunos términos y definiciones, todo lo cual se fundamenta en el marco normativo que regula la función archivística en Colombia y atiende los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación – AGN, en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de Archivos. En particular, se armoniza con lo dispuesto en la Ley 80 de 1989[footnoteRef:7], la Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, que establece el Acuerdo Único de la Función Archivística y define los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en las entidades públicas. [7:  COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA. Ley. (22, diciembre, 1989). Por la cual se crea el Archivo General de la Nación y se dictan otras disposiciones.] 

A continuación, se incluyen los términos y definiciones claves para la comprensión de la presente política:
Archivo: en complemento de la definición establecida por el Archivo General de la Nación, el Consejo Internacional de Archivo ICA[footnoteRef:8] le atribuye las siguientes características al concepto de archivo: [8:  CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS - ICA. La Declaración Universal sobre los Archivos - ICA. ICA [página web]. Disponible en Internet: <https://www.ica.org/es/resource/declaracion-universal-de-los-archivos-uda/>.] 

· “Define los archivos como el conjunto de decisiones, acciones y recuerdos registrados en diversos formatos, incluidos el papel, el soporte digital y los medios audiovisuales.  
· Reconoce la singularidad de los archivos como prueba auténtica de las acciones humanas. 
· Destaca el papel crucial de los archivos para garantizar la transparencia administrativa y la responsabilidad democrática.  
· Apoya la democracia y los derechos humanos al tiempo que preserva la memoria social colectiva.  
· Explica el papel de los archivistas como profesionales cualificados responsables del cuidado y la accesibilidad de los archivos.  
· Destaca los requisitos clave para una gestión eficaz de los archivos”.  
Autenticidad: Característica 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 información que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribución. Así mismo, garantiza el origen de la información, validando el emisor para evitar suplantación de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma[footnoteRef:9]. [9:  CONCEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, op. cit., p. 101.] 

Ciclo Vital: etapas sucesivas por las que atraviesa un documento desde su creación o recepción hasta su disposición final[footnoteRef:10]. [10:  Ibíd., p. 101.] 

Expediente Electrónico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrónicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trámite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre sí, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrónicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.[footnoteRef:11] [11:  Ibíd., p. 108.] 

Expediente híbrido: Conjunto conformado por documentos en soportes físicos y formatos electrónicos simultáneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razón al trámite o actuación que tratan, manteniendo un vínculo archivístico, apoyado por el uso de herramientas tecnológicas[footnoteRef:12]. [12:  Ibíd., p. 109.] 

Innovación Pública Digital: Los sujetos obligados implementarán la Política de Gobierno Digital con un enfoque transversal basado en el relacionamiento con los Grupos de Interés, que genere valor público a través de la introducción de soluciones novedosas y creativas y que hagan uso de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones y de metodologías de innovación, para resolver problemáticas públicas desde una perspectiva centrada en los ciudadanos y en general, los habitantes del territorio nacional.[footnoteRef:13] [13:  COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA. Decreto 767. (22, mayo, 2022). Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Política de Gobierno Digital y se subroga el Capítulo 1 del Título 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. Artículo 2.2.9.1.2.1 numeral 2.] 

Gestión Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y conservación.[footnoteRef:14] [14:  CONCEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, op. cit., p. 111.] 

Integridad: Característica técnica de seguridad de la información con la cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la información y los métodos de procesamiento asociados a la misma. Condición que garantiza que la información consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada[footnoteRef:15]. [15:  Ibíd., p. 112.] 

Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar información de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de información, así como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicación, redes, software y otros componentes de tecnología de la información) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.[footnoteRef:16] [16:  Ibíd., p. 112.] 

Neutralidad Tecnológica: Es la libertad que tienen los proveedores de redes y servicios de usar las tecnologías para la prestación de todos los servicios sin restricción distinta a las posibles interferencias perjudiciales y el uso eficiente de los recursos escasos, es la libertad que tienen los proveedores de redes y servicios de usar las tecnologías para la prestación de todos los servicios sin restricción distinta a las posibles interferencias perjudiciales y el uso eficiente de los recursos escasos[footnoteRef:17]. [17:  MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES. Neutralidad Tecnológica. MINTIC [página web]. Disponible en Internet: < https://www.mintic.gov.co/portal/inicio/Glosario/N/6515:Neutralidad-Tecnologica>. ] 

Política de Gobierno Digital: es el instrumento gubernamental del orden nacional que propende por la transformación digital pública. Con esta política pública se busca fortalecer la relación Ciudadano - Estado, mejorando la prestación de servicios por parte de las entidades, y generando confianza en las instituciones que conforman la administración pública; a través del uso y aprovechamiento de las TIC. La PGD hace parte del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG y se integra con las políticas de gestión y desempeño institucional[footnoteRef:18]. [18:  MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES. Política de Gobierno Digital. Gobierno Digital 2020 [página web]. Disponible en Internet: <https://gobiernodigital.mintic.gov.co/portal/Politica-de-Gobierno-Digital/>.] 

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se establece que los documentos producidos por una institución y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras[footnoteRef:19]. [19:  CONCEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, op. cit., p. 115.] 

Principio de orden original Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se establece que la disposición física de los documentos debe respetar la secuencia de los trámites que los produjo. Es prioritario para la ordenación de fondos, series y unidades documentales[footnoteRef:20]. [20:  Ibíd., p. 115.] 

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA: Sistema de información que integra todos los documentos identificados como documentos electrónicos de archivo, además de centralizar todas las actividades inherentes a la gestión documental, asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservación, preservación a largo plazo, seguridad y almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su implementación y seguimiento.
Trámite: conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben efectuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligación prevista o autorizada por la ley. El trámite se inicia cuando ese particular activa el aparato público a través de una petición o solicitud expresa y termina (como trámite) cuando la administración pública se pronuncia sobre éste, aceptando o denegando la solicitud[footnoteRef:21]. [21:  MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES. Política de Gobierno Digital. Gobierno Digital 2020 [página web]. Disponible en Internet: < https://mintic.gov.co/portal/inicio/5304:Tramite>. ] 

[bookmark: _Toc238713364]Estándares
	ESTANDARES

	ISO 15489-1 de 2001
	Información y documentación - Gestión de registros. 

	ISO 14721 de 2003
	Datos espaciales y sistemas de transferencia de información - Sistema de información de archivo abierto - Modelo de referencia. 

	ISO/TR 18492 de 2005
	Conservación a largo plazo de la información electrónica basada en documentos.

	ISO 23081 de 2006
	Información y documentación - Procesos de gestión de registros - Metadatos para registros. 

	ISO/TR 15801 de 2009
	Gestión de documentos - Información almacenada electrónicamente - Recomendaciones para fiabilidad. 

	ISO 16175 de 2010
	Información y documentación: Principios y requisitos funcionales para los registros en entornos de oficina electrónicos.

	ISO 30300 de 2011
	Información y documentación - Sistemas de gestión para registros - Fundamentos y vocabulario. 

	ISO 14641-1 de 2012
	Archivo electrónico - Parte 1: Especificaciones relativas al diseño y el funcionamiento de un sistema de información para la preservación de la información electrónica. 

	NTC 4095 de 2013
	Norma General para la Descripción Archivística, que adoptó lo dispuesto en la Norma Internacional de Descripción ISAD (G).


[bookmark: _Toc238713365]Declaración de la Política
La Superintendencia Nacional de Salud declara la Política Institucional de Gestión Documental como la voluntad de la alta dirección y manifiesta la gestión documental como un insumo estratégico del Sistema Integrado de Gestión (SIG), orientado al fortalecimiento, articulación y mejora continua de los mecanismos, procedimientos y buenas prácticas archivísticas institucionales. La Superintendencia Nacional de Salud se compromete a disponer y articular de manera integral los recursos técnicos, tecnológicos, humanos, administrativos y financieros, tanto de funcionamiento como de inversión, necesarios para garantizar la sostenibilidad, eficacia y mejora continua de la función archivística institucional. Lo anterior permitirá asegurar la adecuada articulación de la gestión documental con los demás procesos de la Entidad, en cumplimiento de los objetivos de la presente política, y contribuirá al fortalecimiento de la transparencia, la rendición de cuentas, la preservación de la memoria institucional y la gestión del conocimiento, orientándose hacia la transformación digital y el mejoramiento en la organización y administración de los documentos mediante la aplicación de los procesos archivísticos.
[bookmark: _Toc238713366]Propósitos y Principios
Con el fin de orientar los principios estratégicos normativos y operativos, la Política de Gestión Documental de la Superintendencia Nacional de Salud define los siguientes propósitos y principios.
[bookmark: _Toc238713367]8.1 Propósitos
La Política de Gestión Documental de la Superintendencia Nacional de Salud, tiene como propósito:
a) Organizar y controlar los documentos de archivo, desde su creación, pasando por la clasificación, organización, conservación y preservación hasta su disposición final. 
b) Asegurar el acceso oportuno y eficiente a los documentos de archivo, para facilitar la gestión administrativa y la toma de decisiones basada en antecedentes, la protección jurídica de la entidad y como garantía de los derechos en salud de la ciudadanía. 
c) Cumplir con normas jurídicas en materia archivística, privacidad de la información, acceso y transparencia. 
[bookmark: _Toc230239919]d) Preservar el patrimonio archivístico de la institución, en el cual se evidencian las decisiones, procesos y resultados de la función misional de inspección, vigilancia y control del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
[bookmark: _Toc230239920]e) Proteger la información a través de la definición de medidas de seguridad para evitar la pérdida, alteración o acceso no autorizado de los documentos de archivo.
[bookmark: _Toc238713368]8.2 Principios 
Los principios aplicados a la Política de Gestión Documental de la Superintendencia Nacional de Salud son los definidos en el artículo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015 y se articulan como se explica a continuación: 
a) Planeación. Las diferentes instancias de la Entidad en conjunto con la Oficina Asesora de Planeación - OAP realizan el análisis legal, funcional y archivístico que determina la creación de un documento. Estos documentos conforman el “Registro Listado Maestro de Documentos” y se publican en la página web de la entidad por cada uno de los procesos que conforma el mapa de procesos.
b) Eficiencia. A través de las Tablas de Retención Documental - TRD la entidad verifica y monitorea la producción de los documentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de una función o un proceso. Además, la OAP tiene la función de “Coordinar y asesorar la elaboración de los planes, programas y proyectos de la Superintendencia, así como realizar su seguimiento, evaluación y actualización, en coordinación con las demás dependencias”, los cuales se materializan en la elaboración de documentos.
c) Economía. La Entidad debe avaluar los costos derivados través del desarrollo e implementación de los diferentes instrumentos archivísticos (Tablas de Retención y Valoración Documental, Programa de Gestión Documental y sus programas específicos, Diagnóstico Integral de Archivos, Sistema Integrado de Conservación), la Matriz de Riesgos, el Programa de Auditoría y Control en articulación con la Oficina de Control Interno,  la infraestructura física, el recurso humano, el uso de las tecnologías de la información y la comunicación y la construcción de una cultura archivística institucional, para el correcto manejo y acceso a la información contenida en los documentos de archivo y maximizar su valor, toda vez que se convierten en fuentes de información estructurada para el cumplimiento de misión y objetivos institucionales.
d) Control y seguimiento: la Superintendencia a través de la aplicación de las Tablas de Retención Documental - TRD (conformación de expedientes y transferencias documentales), la elaboración de inventarios documentales y las hojas de control realiza el control y seguimiento de la totalidad de los documentos de archivo que se producen o reciben en cada una de las dependencias en desarrollo de sus actividades, tanto en los archivos de gestión, como en el archivo central y la documentación con carácter histórico.
e) Oportunidad. Teniendo en cuenta que la Entidad gestiona documentos de carácter público, reservado y clasificado, permite el acceso a la información contenida en los documentos a través del gestor documental, en el cual tiene parametrizado los perfiles y roles de los funcionarios. De igual manera, a través de la página y sistemas de información institucionales, la ciudadanía y partes interesadas (grupos de valor) puede consultar la documentación a que tienen derecho a acceder y finalmente, el acceso y consulta de la documentación física tanto de los archivos de gestión como del archivo central, están determinados en el Manual para la administración de archivos – A6-MN-2.
f) Transparencia. La aplicación de las directrices en materia de gestión documental y la conformación correcta de los expedientes, permiten evidenciar en mejor medida las actuaciones de los funcionarios, plasmadas en documentos de la Superintendencia Nacional de Salud.
g) Disponibilidad: La Entidad cuenta con documentos institucionales tanto físicos como electrónicos de acuerdo con su carácter (público, reservado y clasificado) los cuales están en la página web, sistemas de información, gestor documental y archivos de gestión y central.
h) Agrupación: Las Tablas de Valoración Documental - TVD y las Tablas de Retención Documental con las que cuenta la Entidad, corresponden a la estructura y funciones de cada una de las oficinas productoras (dependencias). Estos instrumentos archivísticos tienen como finalidad entre otros aspectos, definir las series y subseries con sus tipologías documentales y orientar la conformación de los expedientes, lo que se traduce en la agrupación de los documentos de manera estructurada y coherente, manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo trámite.
i) Vínculo archivístico. la relación de los documentos de archivo con la oficina productora y las funciones a partir de las cuales se generaron se asegura a través de la conformación de expedientes y su asociación a una serie, subserie, sección, subsección, unidad administrativa u oficina productora, a través de la implementación de los Cuadros de Clasificación Documental - CCD, Tablas de Valoración Documental - TVD y Tablas de Retención Documental - TRD, tanto en los archivos de gestión como en el archivo central.
j) Protección del medio ambiente. Se desarrolla a través del programa específico de reprografía, la valoración dada a los documentos en Tablas de Retención Documental y el acatamiento de las disposiciones que en materia ambiental determina el Grupo de Recursos Físicos a través de su política Institucional del Sistema de Gestión Ambiental y Carbono Neutro “A2-PI-1” y el Manual Operacional para la Gestión Ambiental “A2MN-2”. 
k) Autoevaluación. La Superintendencia Nacional de Salud con el acompañamiento del Archivo General de la Nación realizó su primera autoevaluación de la política de gestión documental en el marco del Modelo de Gestión documental y Administración de Archivos – MGDA en el año 2024, evidenciando el nivel de madurez que tiene cada uno de los componentes de este modelo en la Entidad, aspecto que se debe mantener actualizando vigencia tras vigencia, ya sea de forma independiente o en conjunto con el Ente rector.
l) Coordinación y acceso. Las áreas funcionales de la Entidad actúan coordinadamente en torno al acceso y manejo de la información que custodian, garantizando la no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misión de estos.
m) Cultura archivística. Uno de los lineamientos de esta política, está enfocado a fomentar una cultura archivística que visibilice a la gestión de los archivos como un activo vital para la Entidad. 
n) Modernización. La transformación digital es uno de los horizontes que se plantea la Entidad en materia de gestión documental y para ello se articula con la Subdirección de Tecnologías de la Información a través de su Política de Seguridad de la Información, buscando llevar a la Superintendencia a la gestión de los documentos de archivo de forma centralizada e integrada con los demás sistemas de información.
o) Interoperabilidad. La Superintendencia Nacional de Salud debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar información de manera uniforme y eficiente entre sistemas de información internos y externos a la organización, así como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicación, redes, software y otros componentes de tecnología de la información) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.
p) Orientación al ciudadano. La gestión documental apoyará dentro del Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano – PAAC desde su competencia en el Marco de la Política Institucional de Gestión Documental en lo referente a Acceso a la Información Pública y Transparencia estipulado en el PAAC 2026, A través de esta estrategia, se definen mecanismos que facilitan a la ciudadanía un adecuado acceso a la gestión pública, reconociendo el derecho fundamental a la información. Estos mecanismos permiten la implementación efectiva de la política de transparencia, acceso a la información pública y lucha contra la corrupción, con compromisos como: Promover el desarrollo del gobierno abierto, mediante la implementación de medidas de transparencia en la gestión pública que garanticen el derecho de acceso a la información y la visibilidad de las actuaciones públicas, fomentando la participación ciudadana y el control social y apropiar y promover la cultura de la transparencia dentro de la Superintendencia Nacional de Salud, utilizando diversos canales de comunicación para garantizar el acceso y la calidad de la información pública, asegurando que los principios de ética, legalidad y responsabilidad sean parte fundamental de la gestión institucional y cuyos lineamientos apuntan al cumplimiento de la Política de Institucional de Gestión Documental.
q) Neutralidad tecnológica. La Superintendencia Nacional de Salud dentro de las políticas de adquisición y uso de tecnología establece que se evaluarán opciones según criterios de calidad, eficiencia, costos, seguridad y compatibilidad, sin favorecer productos o proveedores, garantizando así la neutralidad tecnológica, conforme a lo definido en el Programa de Transparencia y Ética Pública (PTEP) 2026, consiste en establecer un marco sólido y efectivo para la gestión del riesgo de corrupción, promoviendo una cultura organizacional basada en la legalidad, la ética y la transparencia. Para ello, se definen objetivos específicos que son medibles, alcanzables y relevantes, con plazos claros para su cumplimiento.
r) Protección de la información y los datos. La Entidad, dentro de sus políticas de manejo y uso de la información, garantiza la protección de la información y los datos personales en los distintos procesos de la gestión documental conforme a la Ley 1581 de 2012[footnoteRef:22], ley 1712 de 2012[footnoteRef:23] y demás normas que la complementen. [22:  COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA. Ley 1581. (17, octubre, 2012). Por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales.]  [23:  COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA. Ley 1712. (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones.] 

[bookmark: _Toc238713369]Roles y responsabilidades 
A continuación, se detallan los roles y las responsabilidades del Comité Institucional de Gestión y Desempeño y las diferentes unidades administrativas, como actores en el cumplimiento de la Política Institucional de Gestión Documental en la Superintendencia Nacional de Salud.
[bookmark: _Toc238713370]9.1 Roles
Comité Institucional de Gestión y Desempeño: Conforme a lo establecido en la Resolución 2026120000003278-6 de 2026[footnoteRef:24], le corresponde al Comité Institucional de Gestión y Desempeño “Aprobar los Programas y Políticas institucionales que forman parte del Sistema Integrado de Gestión y demás documentos de carácter estratégico que los responsables de estos mismos consideren necesario elevar a instancia del comité”. [24:  COLOMBIA. SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD. Resolución 2026120000003278 - 6. (27, marzo, 2026). Por la cual se actualiza el Sistema Integrado de Gestión, el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se adopta el nuevo mapa de procesos de la Superintendencia Nacional de Salud, se derogan las Resoluciones 1215 de 2015, 2021160000017157- 6 de 2021, 2021160000017173-6 de 2021, 2022120000002416-6 de 2022, y 2023120020001126-6 de 2023 y se dictan otras disposiciones.] 


Oficina Asesora de Planeación – OAP: de conformidad con lo dispuesto en el artículo 9 del Decreto 1080 de 2021 y en relación con la Política Institucional de Gestión Documental, la Oficina Asesora de Planeación – OAP cumple como parte de sus funciones la de “coordinar el Modelo Integrado de Planeación y Gestión al interior de la Superintendencia y velar por su implementación, mantenimiento y sostenibilidad, y responder por las dimensiones y políticas que estén a su cargo”.
Oficina de Control Interno: según lo determinado en el artículo 10 del Decreto 1080 de 2021y en relación con la Política Institucional de Gestión Documental, la Oficina de Control Interno - OCI tiene entre sus funciones la de “verificar el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluación de la organización y hacer las recomendaciones necesarias”.
Subdirección de Tecnologías de la Información: de acuerdo con lo establecido en el artículo 18 del Decreto 1080 de 2021 y en relación con la Política Institucional de Gestión Documental, la Subdirección de Tecnologías de la Información tiene a su cargo el cumplimiento de las funciones siguientes:
“1. Dirigir las tecnologías de la información de la Superintendencia mediante la definición, implementación, ejecución, seguimiento y divulgación de un Plan Estratégico de Tecnología y Sistemas de Información (PETI).
2. Definir, implementar y mantener la arquitectura empresarial de la Superintendencia, en virtud de las definiciones y lineamientos establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresarial para la gestión de Tecnologías de la Información del Estado.
3. Desarrollar y actualizar los lineamientos en materia tecnológica, necesarios para definir políticas, estrategias y prácticas que habiliten la gestión de la entidad en beneficio de la prestación efectiva de sus servicios y que a su vez faciliten la gobernabilidad y gestión de las Tecnologías de la Información.
4. Adelantar acciones que faciliten la coordinación y articulación en materia de integración e interoperabilidad de información y servicios, creando sinergias y optimizando los recursos para coadyuvar en la prestación de mejores servicios al ciudadano. (…)
10. Propender y facilitar el uso y apropiación de las tecnologías, los sistemas de información y los servicios digitales por parte de los servidores públicos, los ciudadanos y los grupos de interés de la Superintendencia.” (…)
14. Administrar y soportar la infraestructura tecnológica de la Superintendencia, incluyendo la plataforma de seguridad, redes y comunicaciones”.

Secretaria General: conforme el artículo 37 del Decreto 1080 de 2021 y en relación con la Política Institucional de Gestión Documental, la Secretaría General tiene a su cargo las funciones siguientes: 
“(…) 2. Dirigir las acciones necesarias para el cumplimiento de las políticas, normas y las disposiciones que regulen los procesos y trámites de carácter financiero, administrativo, de talento humano, contratación pública, gestión documental, notificaciones y correspondencia de la Superintendencia Nacional de Salud. (…)
“7. Dirigir la programación, elaboración y ejecución de los planes de contratación y de adquisición de bienes, servicios, obra pública y gestión documental de la entidad, de manera articulada con los instrumentos de planeación y presupuesto. (…)
10. Dirigir la planeación y control de la gestión documental de la entidad de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nación. (…)
16. Liderar y hacer seguimiento a las políticas del Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG que le sean asignadas”.
Dirección Administrativa: según lo determinado en el artículo 40 del Decreto 1080 de 2021 y en articulación con la Política Institucional de Gestión Documental, a la Dirección Administrativa le competen las siguientes funciones:
“2. Ejecutar y evaluar los planes y programas establecidos para la gestión documental y de correspondencia, la notificación de actos administrativos, la gestión de recursos físicos, gestión ambiental, la prestación de servicios administrativos y logísticos, y demás servicios a cargo de la Dirección. (…)
6. Dirigir la planeación, ejecución, control y seguimiento de la gestión documental y la memoria institucional de la entidad, de conformidad con las políticas institucionales, la normativa vigente y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nación. (…)
8. Liderar, en lo de su competencia, y ejecutar en las políticas del Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG que le sean asignadas.”
Grupo de Gestión Documental: de acuerdo con lo establecido en el artículo 13 de la Resolución No. 20218000013221-6 de 2021 y en relación con la Política de Gestión Documental, al Grupo Interno de Trabajo de Gestión Documental, adscrito a la Dirección Administrativa, le corresponden las funciones transcritas a continuación:
“1. Formular e implementar las políticas, procesos y procedimientos relacionados con la Gestión Documental de la Superintendencia Nacional de Salud.
2. Coordinar, supervisar y controlar la organización, almacenamiento, preservación, recuperación y consulta de la documentación de la Entidad. 
3. Apoyar, brindar asesoría y asistencia a las distintas dependencias en la organización y administración de los archivos de gestión, así como supervisar la organización de los archivos centralizados e históricos de la Entidad.
4. Realizar la actualización de las Tablas de Retención y Valoración Documental de conformidad con lo establecido en las normas archivísticas.
5 Recibir, controlar y custodiar las trasferencias documentales primarias de los archivos de gestión de las diferentes dependencias, de acuerdo con las Tablas de Retención Documental de la Entidad.
6. Realizar la transferencia documental secundaria al Archivo General de la Nación del archivo histórico de la Entidad.
7. Desarrollar acciones para la implementación y sostenibilidad del Sistema Integrado de Conservación -SIC- en cada una de las fases del ciclo vital del documento análogo y electrónico en la Superintendencia Nacional de Salud.
8. Identificar, proteger y garantizar el acceso a la información de archivos de derechos humanos, memoria histórica y conflicto armado.
9. Planificar y liderar las acciones para la implementación del Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPG (política de gestión documental) y los Componentes del Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos -MGDA.
10. Efectuar seguimiento a la implementación y sostenibilidad del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo-SGDEA, en materia documental, así como al Sistema Integrado de Gestión Institucional y sus componentes, en materia estrictamente funcional.
11. Apoyar a las dependencias desde el punto de vista funcional en el uso del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo-SGDEA.
12. Realizar la verificación sobre el trámite de documentación que requiera la autenticación de copias por parte de la Secretaría General.
13. Coordinar el control, seguimiento y registro de la numeración de los actos administrativos que emita la Superintendencia a excepción de los expedidos desde la Superintendencia Delegada para la Función Jurisdiccional y de Conciliación y la Oficina de Control Interno Disciplinario.
14. Adelantar los trámites precontractuales para la adquisición de bienes y/o servicios necesarios para la gestión de las funciones asignadas al Grupo.”
[bookmark: _Toc238713371]9.2 Responsabilidades
Alta Dirección/Comité Institucional de Gestión y Desempeño: a la alta dirección, representada en el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, le corresponde aprobar la Política Institucional de Gestión Documental y sus modificaciones, así mismo realizar el seguimiento a la implementación conforme a las funciones dadas por el Archivo General de la Nación y al Decreto 1080 de 2021.
Secretaria General: le corresponde dirigir las acciones necesarias para el cumplimiento de las políticas, normas y las disposiciones que regulen los procesos y trámites de carácter financiero, administrativo, de talento humano, contratación pública, gestión documental.
Dirección Administrativa: le atañe gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de la Política Institucional de Gestión Documental, así como realizar el seguimiento de los planes y programas requeridos para desarrollar la politica.
Grupo de Gestión Documental. le corresponde adelantar la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de la Política Institucional de Gestión Documental, así como elaborar y ejecutar los planes y programas a través de los cuales se desarrolla la política.
Oficina Asesora de Planeación – OAP: le atañe consolidar y reportar el Furag, como instrumento de medición de la Política Institucional de Gestión Documental.
Oficina de Tecnologías de la Información – OTI: le corresponde proporcionar los recursos y soporte tecnológico para la administración de la información física y electrónica, así como establecer la Política de la Información y Seguridad Digital.
Oficina de Control Interno: le atañe verificar el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluación de la organización y hacer las recomendaciones necesarias para su mejora.
Grupo de Recursos Físicos: le corresponde gestionar los espacios físicos destinados a la conservación de los archivos y la implementación de lineamientos ambientales asociados a la gestión documental.
[bookmark: _Toc238713372]Articulación con el Sistema Integrado de Gestión
	Políticas, Sistemas y Planes
	Articulación

	Política del Sistema Integrado de Gestión
	La gestión documental se integra al Sistema Integrado de Gestión (SIG) de la Superintendencia Nacional de Salud como un proceso transversal que soporta, evidencia y controla la ejecución de todos los procesos institucionales. Esto se concreta en:
· Alineación con la mejora continua: la gestión documental aporta información confiable y trazable para el seguimiento, evaluación y mejora del SIG.
· Gestión de riesgos e información: garantiza la disponibilidad, integridad y seguridad de la información, contribuyendo a la gestión integral de riesgos del SIG.
· Transformación digital y eficiencia: articula herramientas y prácticas archivísticas con los procesos del SIG para optimizar la gestión institucional.
· Soporte en el marco de la legalidad y la integridad: facilita la documentación, estandarización y control de procesos requeridos por el SIG garantizando la trasparencia y el acceso a la información integra.

	Política de Talento Humano
	La articulación entre la Política Institucional de Gestión Documental y la Política de Talento Humano en la Supersalud se refleja así:
· Soporte a la gestión del personal: La gestión documental garantiza la organización, custodia y actualización de historias laborales y registros de formación, necesarios para la administración del talento humano.
· Transparencia y mérito: Asegura la trazabilidad de procesos de selección, evaluación y desarrollo, fortaleciendo la idoneidad, transparencia y confianza en la gestión del personal.
· Gestión del conocimiento: Los documentos generados por el talento humano (capacitaciones, experiencias, lecciones aprendidas) se convierten en activos de conocimiento institucional para mejorar el desempeño.
· Apoyo al SIG y mejora continua: La información documentada permite el seguimiento a indicadores de desempeño, bienestar y clima laboral, facilitando la toma de decisiones en talento humano.

	Política de Servicio al Ciudadano
	La articulación entre la Política Institucional de Gestión Documental y la Política de Servicio al Ciudadano en la Supersalud se da bajo las siguientes consideraciones:
· Soporte a la atención al ciudadano: La gestión documental asegura el registro, trámite y trazabilidad de las solicitudes, peticiones y actuaciones, permitiendo una atención oportuna y organizada al ciudadano.
· Acceso efectivo a la información: Los procesos archivísticos garantizan que la información esté disponible, confiable y accesible, lo que facilita el ejercicio de derechos y el cumplimiento de deberes en salud.
· Transparencia y confianza pública: La adecuada administración de documentos respalda la rendición de cuentas y la claridad en las respuestas, fortaleciendo escenarios de relacionamiento basados en la confianza.
· Articulación con procesos misionales: La gestión documental se integra con los procesos de inspección, vigilancia, control, conciliación y jurisdiccional, soportando la atención integral al ciudadano.
· Transformación digital del servicio: La organización y digitalización de documentos mejora los canales de atención (virtuales y presenciales), haciendo el servicio más ágil, incluyente y eficiente.
En síntesis, la gestión documental es el soporte operativo y estratégico que permite que el servicio al ciudadano en la Supersalud sea trazable, transparente, oportuno y de calidad.

	Política de Seguridad Digital y Seguridad de la Información
	La articulación entre la Política Institucional de Gestión Documental y la Política de Seguridad Digital y de la Información en la Supersalud, ajustada a sus procesos internos, consiste en:
· Integración en el Sistema Integrado de Gestión (SIG): La gestión documental organiza el ciclo de vida de los documentos, mientras la seguridad de la información establece los lineamientos para protegerlos. Ambas operan de forma coordinada dentro del SIG.
· Procesos archivísticos con controles de seguridad: En cada etapa (creación, trámite, almacenamiento, consulta y disposición final), la gestión documental incorpora controles de seguridad digital que garantizan confidencialidad, integridad y disponibilidad de la información.
· Soporte a la transformación digital: La gestión documental impulsa la digitalización y administración electrónica de documentos, y la política de seguridad asegura que estos entornos digitales sean protegidos mediante controles tecnológicos y monitoreo continuo.
· Gestión de riesgos articulada: Los riesgos sobre documentos (pérdida, alteración, acceso indebido) se gestionan de manera conjunta:
· Gestión documental previene desorganización o pérdida: Seguridad de la información previene incidentes de ciberseguridad y accesos no autorizados.
· Control, monitoreo y mejora continua: Ambas políticas establecen mecanismos de seguimiento y mejora: la gestión documental desde la calidad archivística, y la seguridad desde la detección, respuesta y recuperación ante incidentes.
· Cultura institucional: Se alinean en la formación del talento humano, en el sentido en que buen manejo documental sumado al uso seguro de la información, tiende al fortalecimiento de una cultura organizacional responsable.
En síntesis, la seguridad de la información actúa como un componente transversal de la gestión documental, asegurando que todos los documentos institucionales, en especial los electrónicos, se gestionen de forma organizada, confiable y protegida en los procesos de la Supersalud.

	Política de la Gestión de la Información Estadística
	La articulación entre la Política Institucional de Gestión Documental y la Política de Gestión de la Información Estadística en la Supersalud se da de forma operativa así:
· Base para la producción estadística: La gestión documental asegura la captura, organización y conservación de los registros administrativos, que son la materia prima para la generación de información estadística institucional.
· Calidad y consistencia de la información: Los procesos archivísticos garantizan integridad, trazabilidad y control de versiones, lo que repercute directamente en la precisión, coherencia y confiabilidad de las estadísticas.
· Disponibilidad y acceso: La adecuada organización documental facilita la consulta oportuna de datos, permitiendo la difusión eficiente de información estadística a usuarios internos y externos.
En síntesis, la gestión documental actúa como el soporte estructural que garantiza la calidad, disponibilidad y confiabilidad de la información estadística en la Supersalud.

	Política de Control interno
	La gestión documental se integra a la política de Control Interno como el soporte de información confiable, oportuna y verificable para la toma de decisiones, la gestión del riesgo y el monitoreo institucional. En los procesos internos, esta articulación se da así:
· Ambiente de control: la adecuada organización y custodia de documentos garantiza trazabilidad y responsabilidades claras.
· Evaluación de riesgos: la gestión documental permite identificar, registrar y mitigar riesgos asociados a pérdida, alteración o uso indebido de la información.
· Actividades de control: los procedimientos archivísticos actúan como controles (registros, evidencias, versiones, accesos) que respaldan la ejecución de procesos.
· Información y comunicación: asegura disponibilidad, integridad y oportunidad de la información para la transparencia, rendición de cuentas y toma de decisiones.
· Monitoreo: facilita auditorías y seguimiento continuo mediante evidencias documentales organizadas y verificables.
En síntesis, la gestión documental es un insumo transversal del SIG que fortalece el control interno al garantizar evidencia, trazabilidad y calidad de la información para cumplir los objetivos institucionales.

	Sistema Integrado de Gestión (SIG) - Integración en el Modelo de Gestión por Procesos
	La Política Institucional de Gestión Documental se integra al SIG mediante el control de documentos, el cual regula la elaboración, codificación, aprobación, publicación, actualización y control de los documentos institucionales. Así mismo la gestión documental se encuentra incorporada como proceso dentro del mapa de procesos institucional, específicamente en el proceso de apoyo denominado “Gestión documental y administración de archivos - A6”, lo cual garantiza su interacción con los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluación.

	Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	La articulación se hace a través de su función de "aprobar los Programas y Políticas institucionales que forman parte del Sistema Integrado de Gestión y demás documentos de carácter estratégico que los responsables de estos mismos consideren necesario elevar a instancia del comité".

	Plan Estratégico Institucional - PEI
	El PEI es un instrumento de gestión que define la estrategia de la entidad para lograr sus objetivos, metas y requerimientos de recursos y sirve de guía para alcanzar las metas planteadas, en relación con el cumplimiento de la Política Institucional de Gestión Documental y específicamente con el objetivo estratégico para la transformación digital.

	Plan Anual de Gestión - PAG
	En el Plan Anual de Gestión se definen los recursos económicos para la ejecución de las actividades proyectadas en el PINAR, PGD, Sistema Integrado de Conservación y demás planes de gestión documental que conllevan al cumplimiento de la política de gestión documental.

	Plan Institucional de Archivos - PINAR
	La articulación de la Política Institucional de Gestión Documental y el PINAR está dada en la línea estratégica definida en el PINAR, la cual va conforme a los propósitos de la política.

	Plan Estratégico de Tecnologías de la Información - PETI
	El PETI soporta el cumplimiento de todas las actividades definidas en el PGD relacionadas con la gestión electrónica de documentos y se relaciona con los programas específicos del PGD como el de formas y formularios electrónicos, programa de gestión de documentos electrónicos, programa de documentos vitales y esenciales (respecto a la preservación de documentos en soportes electrónicos) que se requiera su conservación total y disponibilidad para garantizar la continuidad del negocio.

	Oficina de Control Interno
	la articulación de la Política Institucional de Gestión Documental con la Oficina de Control Interno está dada conforme a su función de “Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluación de la organización y hacer las recomendaciones necesarias”.

	Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos – MGDA
	El Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos – MGDA es el modelo adoptado por la Superintendencia Nacional de Salud para la medición de la Política Institucional de Gestión Documental, frente al desarrollo de las actividades definidas en cada uno de los a los componentes expuestos en la dimensión quinta del MIPG, es decir, estratégico, administración de archivos, procesos de la gestión documental, tecnológico y cultural. El MGDA, es un esquema o marco de referencia para la implementación de la Política de Archivos y Gestión Documental de las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas. Cuyo propósito es el de servir de referente para el desarrollo de la función archivística en las entidades y organizaciones del Estado colombiano. También, apoya la generación y presentación de planes, programas, reportes e informes a las diferentes instancias competentes, para implementar acciones de evaluación, seguimiento y control.

	Programa de Transparencia y Ética Pública - PTEP
	La Política Institucional de Gestión Documental contribuye de manera directa al cumplimiento del Programa de Transparencia y Ética Pública, particularmente en los componentes relacionados con la transparencia, el acceso a la información pública y la lucha contra la corrupción. A través de sus lineamientos, se establecen mecanismos para garantizar la organización, conservación, disponibilidad y acceso oportuno a la información institucional, facilitando a la ciudadanía el ejercicio de su derecho fundamental de acceso a la información y fortaleciendo la confianza en la gestión pública. 
En este sentido, la gestión documental se constituye en un soporte esencial para la implementación efectiva de las estrategias de transparencia y ética pública, al promover el desarrollo del gobierno abierto mediante medidas que aseguran la visibilidad de las actuaciones institucionales, la participación ciudadana y el control social. Asimismo, favorece la apropiación y consolidación de una cultura de transparencia al garantizar la calidad, integridad, trazabilidad y accesibilidad de la información pública a través de diversos canales de comunicación. De esta manera, los principios de ética, legalidad, responsabilidad y rendición de cuentas se fortalecen mediante la adecuada gestión de los documentos e información de la entidad, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales en materia de transparencia y ética pública.

	Plan de Austeridad del Gasto
	La articulación con la política está dada a través del Programa para el Uso Eficiente del Papel y el cumplimiento de la Política Cero Papel.

	Plan de Seguridad y Privacidad de la Información 
	La Política Institucional de Gestión Documental y el Plan de Seguridad y Privacidad de la Información liderada por la Subdirección de Tecnologías de la Información se articulan en el desarrollo de las actividades de sus procesos donde se gestiona, almacena, custodia, transfiere e intercambia información valiosa de la entidad. La protección de los activos de información constituye una labor esencial para garantizar la continuidad institucional, el logro de los objetivos estratégicos y el cumplimiento del marco normativo aplicable, al tiempo que fortalece la confianza de las partes interesadas.

	Instrumentos Archivísticos
	La Superintendencia Nacional de Salud, cuenta con los siguientes instrumentos archivísticos aprobados, los cales articulan el cumplimiento de la Política Institucional de Gestión Documental:
· Cuadros de Clasificación Documental (en actualización la relacionada con la versión 5 de las TRD).
· Tablas de Retención Documental: se cuenta con 4 versiones aprobadas y convalidadas, la versión 5 está aprobada y en proceso de convalidación.
·  Programa de Gestión Documental: alineando con el proyecto de inversión 2026-2030.
· PINAR: la Entidad cuanta con este instrumento actualizado a 2026 en el cual se define la planeación estratégica para la Gestión Documental y Administración de Archivos.
· Inventario documental: se encuentra publicado el formato y su implementación se encuentra en proceso en cada una de las fases del Archivo.
· Modelo de Requisitos para Gestión de Documentos Electrónicos 
· Banter: el Banco terminológico de series y subseries esta actualizado conforme a la versión 5 de TRD aprobada y convalidada por el AGN.

	Programas Específicos del Programa de Gestión Documental
	La Superintendencia Nacional de Salud, cuenta con los siguientes programas específicos del PGD aprobados, los cales apalancan el cumplimiento de la Política Institucional de Gestión Documental:
· Programa de normalización de formas y formularios electrónicos.
· Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).
· Programa de archivos descentralizados (incluye tercerización de la custodia o la administración).
· Programa de reprografía (incluye los sistemas de fotocopiado, impresión, digitalización y microfilmación).
· Programa de documentos especiales (gráficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades indígenas o afrodescendientes, etc.).



[bookmark: _Toc224903558][bookmark: _Toc238713373]Aprobación y Publicación de la Política
La Política Institucional de Gestión Documental de la Superintendencia Nacional de Salud fue presentada y aprobada mediante Acta No. 07 de Comité Institucional de Gestión y Desempeño – CIGD el 23/07/2026 por medio del cual se aprueba la actualización de la política y se procede con su publicación en la página web de la entidad, en la sección de transparencia.
[bookmark: _Toc238713374]Glosario[footnoteRef:25]  [25:  Tomado del Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
] 

Administración de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento 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 pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución que está al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura.
Archivo electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados archivísticamente, siguiendo la estructura-orgánico funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.
Archivos relativos a los Derechos Humanos: Todos los documentos, información y archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de la Administración Pública y particulares que cumplen funciones públicas, deben ser considerados en su función de garantes de los Derechos Humanos, independientemente de la fase del ciclo vital en el que se encuentren (archivo de gestión, archivo central, archivo histórico). De la misma manera, los valores primarios y secundarios de los documentos deben ser determinados teniendo en cuenta, como criterio transversal, su relación con los Derechos Humanos.
Banco terminológico - BANTER: Instrumento archivístico por el cual se estandariza la denominación de series y subseries documentales producidas debido a las funciones administrativas y misionales de la administración pública. Registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilite información (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena comprensión de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las temáticas del sector al cual pertenece.
Comité Institucional de Gestión y Desempeño: Comité creado por el Decreto 1499 de 2017 (sustituye el título 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), artículo 2.2.22.3.8. En relación con la función archivística es un Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir y hacer cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran integrados.
Cuadro de Clasificación Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquización dada a la documentación producida por una institución y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y conservación.
Instrumentos Archivísticos: Herramientas con propósitos específicos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la gestión documental y la función archivística.
Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
Programa de Gestión Documental – PGD: Es el instrumento archivístico que permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemático de los procesos de gestión documental, encaminados a la planificación, procesamiento, manejo y organización de documentación producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservación y preservación. (AGN). 
Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivístico que permite agrupar la planeación, seguimiento e implementación de aspectos relevantes de los procesos de gestión documental y administración de archivos en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado.
Tabla de Retención Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, así como una disposición final. 
Tabla de Valoración Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, así como una disposición final.
[bookmark: _Toc224903560][bookmark: _Toc238713375]Revisión y Medición de la Política
La presente Política Institucional de Gestión Documental será revisada como mínimo una vez al año por el Grupo de Gestión Documental. Asimismo, podrá ser actualizada en cualquier momento cuando se presenten cambios normativos, tecnológicos, organizacionales o de procesos que afecten su aplicación y cumplimiento.
[bookmark: _Toc238713376]13.1 Área Responsable de la Revisión
El área responsable de la revisión de la Política Institucional de Gestión Documental es la Dirección Administrativa a través del Grupos de Gestión Documental.
[bookmark: _Toc238713377]13.2 Roles que participan en la revisión
Comité Institucional de Gestión y Desempeño: aprueba las actualizaciones de la Política Institucional de Gestión Documental.
Oficina Asesora de Planeación: revisa metodológicamente la Política Institucional de Gestión Documental.
Oficina Asesora de Comunicaciones Estratégicas e Imagen Institucional: realiza la publicación de la Política Institucional de Gestión Documental en el sitio web de la Superintendencia Nacional de Salud y realiza la divulgación interna de la misma.
Grupo de Gestión Documental: evalúa si la Política Institucional de Gestión Documental está vigente a la luz de las necesidades, cambios normativos o tecnológicos u otras situaciones y propone las modificaciones a la política con el fin de mantenerla actualizada.
[bookmark: _Toc238713378]13.3 Aprobación de cambios
Las actualizaciones que se realicen a la Política Institucional de Gestión Documental se aprueban en el Comité Institucional de Gestión y Desempeño.
[bookmark: _Toc238713379]13.4 Medición de la Política
El Grupo de Gestión Documental será el responsable de realizar la medición y seguimiento de la Política Institucional de Gestión Documental y la medición se realizará de dos formas. De una parte, con el cumplimiento de las acciones definidas en el Plan Institucional de Archivos -PINAR y el Programa de Gestión Documental – PGD, ambos con objetivos enfocados en aumentar los niveles de madurez frente al Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos – MGDA del Archivo General de la Nación. De otra parte, a partir de los resultados obtenidos en la Política de Gestión Documental en la medición del Índice de Desempeño Institucional - IDI a partir de las respuestas dadas al Formulario Único de Reporte de Avances de la Gestión (FURAG), medición se realizada una vez al año.
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	Control de cambios

	Versión
	Fecha
	Descripción de los cambios

	1
	26/02/2026
	Se actualiza el encabezado del documento de acuerdo con el nuevo Mapa de Procesos de la Superintendencia Nacional de Salud, actualizando el nombre del proceso, el código y la versión, la cual por cargue inicial en la aplicación tecnológica reinicia desde la versión 1. Adicionalmente, se suprime la codificación de los formatos y otros documentos enunciados conservando únicamente el nombre. 
La consulta de la armonización documental en el marco del nuevo mapa de procesos y las versiones obsoletas de los documentos se encuentran bajo custodia de la Subdirección de tecnologías de la información de acuerdo con lo solicitado por la Oficina asesora de planeación mediante radicado 20251200200131673.

	2
	01/09/2026
	Ajuste siguiendo el lineamiento con la estructura definida en el Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones. Anexo2”
Incluyendo apartados como: introducción, objetivos, alcance, maco normativo, marco conceptual, estándares, propósitos y principios, roles y responsabilidades, se definió la forma en que la política se articula con el sistema integrado de gestión y otras sistemas, se incluye el apartado de aprobación de la política , el glosario, también se especifica los roles en la revisión de la política, los responsables de aprobación, se ajusta la declaración de la política, se incluye dentro de la política el glosario y se ajusta plantilla de acuerdo con los definido por la Oficina Asesora de Planeación.
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