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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Aspectos generales.

1.1Introduccion.

El Programa de Gestion Documental -PGD- de la Superintendencia Nacional de Salud
constituye el instrumento archivistico mediante el cual se establecen los lineamientos,
directrices y acciones para la gestién integral de los documentos producidos y recibidos por la
Entidad, en desarrollo de sus funciones misionales y administrativas, independientemente de su

soporte o medio de registro, durante todo su ciclo de vida.

El PGD se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 —
Ley General de Archivos; la Ley 1712 de 2014, en relacion con la transparencia y el derecho de
acceso a la informacioén publica. Asi mismo, se fundamenta en el Decreto 2609 de 2012
compilado en el articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015 —Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura—, el Decreto 1080 de 2021 “Por el cual se modifica la estructura de la
Superintendencia Nacional de Salud” y conforme a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion, en especial lo sefialado en su Anexo 4, que define la

estructura, alcance y contenido minimo del Programa de Gestion Documental.

De conformidad con el marco normativo vigente, el Programa orienta la planeacion,
implementacién, seguimiento, evaluacion y mejora continua de los procesos archivisticos de
planeacion documental, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia documental,
disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracién documental, atendiendo los

requerimientos normativos, administrativos, técnicos, tecnolégicos y financieros de la Entidad.

El PGD se articula con el Modelo de Gestion y Administracion de Archivos -MGDA-, el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG—, la Politica Institucional de Archivos, el Plan
Institucional de Archivos —PINAR—, el Plan Estratégico Institucional y los planes de accion,

garantizando coherencia entre la gestion documental y la planeacion institucional.
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En cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, el Programa incorpora los programas especificos de
gestion documental, a saber: Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos, Programa de Documentos Vitales o Esenciales, Programa de Gestién de
Documentos Electronicos, Programa de Archivos Descentralizados, Programa de Reprografia,
Programa de Documentos Especiales, Plan Institucional de Capacitacién y Programa de

Auditoria y Control, los cuales permiten la aplicacion operativa del PGD.

El Plan Estratégico Institucional — PEI definido por la Supersalud (2024-2026), se encuentra
alineado con los objetivos del Plan Estratégico Sectorial 2023-2026 y “se compone de treinta
(30) apuestas estratégicas y cuatro (4) indicadores distribuidos o articulados en seis (6)
categorias tematicas” (SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD, 2026), asi: presencia en
el territorio, acciones de impacto social y enfoque diferencial, marco integral de supervision,
mejora normativa, transformacion digital y gestion interna. EL PGD contribuye de manera
transversal al cumplimiento de las apuestas estratégicas del Plan Estratégico Institucional,

especificamente con:

Fortalecimiento de la capacidad tecnoldgica y documental’.

La implementacion del Programa fortalece la funcion archivistica institucional, garantiza la
administracion, conservacion y disponibilidad de la informacién y contribuye al cumplimiento de
la funcién misional de inspeccidn, vigilancia y control, asi como a la proteccién de los derechos

de los usuarios del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
1.2 Propésito del programa.
El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Superintendencia Nacional de Salud tiene

como proposito establecer, implementar y mantener un instrumento archivistico integral que

permita planificar, dirigir, controlar, evaluar y mejorar continuamente la gestion documental de la

1 Fuente: Plan Estratégico Institucional (2024-2026). Superintendencia Nacional de Salud — pag. 20
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Entidad, garantizando la adecuada administracion del ciclo de vida de los documentos, desde

su produccion o recepcion hasta su disposicion final.

El PGD orienta la aplicacion de los procesos archivisticos de planeacion, produccién, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion
documental, sobre los documentos analogos y electronicos, asi como aquellos contenidos en
otros soportes y medios digitales, asegurando su autenticidad, integridad, fiabilidad,

disponibilidad y conservacion.

Asimismo, el Programa constituye una herramienta de caracter transversal que debe ser
adoptada e implementada en todas las dependencias, direcciones regionales y puntos de
atencion de la Superintendencia Nacional de Salud, como soporte de la gestién administrativa,
soporte en lo tecnolégico, en el cuidado del medio ambiente, la mejora de procesos, la
transparencia institucional, la eficiencia operativa, la mitigacion de riesgos asociados a la
pérdida de informacién esencial y vital, el derecho de acceso a la informacion publica y la toma
de decisiones debidamente documentadas, en cumplimiento de la misién y funciones de la
Entidad.

Por otro lado, también se convierte en el instrumento que fortalecera la gestion archivistica de la
Entidad a través de la ejecucion del Modelo la Gestion Documental y Administracién de Archivos
— MGDA, a través de sus cinco componentes: Estratégico, Administracion de Archivos,
Procesos de la Gestion Documental, Tecnoldgico y Cultural y sus respectivos subcomponentes

definidos.

1.3 Alcance.

El Programa de Gestion Documental — PGD establece los lineamientos, procedimientos,
programas especificos y actividades a corto, mediano y largo plazo, fundamenta la
normalizacion y desarrollo de la Gestion Documental en la Superintendencia Nacional de Salud,
articulado con el Plan Estratégico Institucional — PEI, el Plan Anual de Gestion — PAG y los
objetivos especificos, con el fin de garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia y la

preservacion del patrimonio documental institucional.
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El PGD se aplica al manejo y gestion de los documentos e informacién producida, recibida y
gestionada en la Entidad, contenida en diferentes soportes analogos y formatos electronicos.
Las actividades aqui establecidas son de caracter obligatorio para todos los servidores y

contratistas de la Superintendencia.

El Grupo de Gestion Documental tiene a cargo la formulacion, ejecucion, control y seguimiento
del Programa de Gestion Documental en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina de Control Interno, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y la Direccion
Administrativa. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio tiene a cargo la aprobacién del

PGD y sus modificaciones.

1.4 Publico al cual va dirigido.

Este PGD tiene como publico objetivo los siguientes:

e Funcionarios publicos y contratistas de la Supersalud.

o Entidades publicas y privadas vigiladas o que intervengan en los procedimientos
administrativos vy jurisdiccionales propios de la Entidad.

e Usuarios del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

¢ Ciudadanos en ejercicio del derecho de acceso a la informacién.

e Asociaciones de usuarios.

e Entes de control.

e Veedores y lideres sociales.

e Archivo General de la Nacion.

1.5 Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental.

Para la adecuada implementacion del PGD de la Supersalud, son necesarios los requerimientos

de tipo normativo, econémico, administrativo, tecnolégico, como se detallan a continuacion:
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1.5.1 Requerimientos normativos.

La gestion documental guarda relacion directa con la protecciéon del patrimonio documental
como parte del patrimonio cultural de la Nacion, el cual se encuentra elevado a principio
constitucional en los articulos 7° y 8° de la Carta Magna, a través de los cuales el Estado
reconoce y protege la diversidad y riquezas culturales de la Nacion, proteccion que se extiende

como obligacién de todas las personas.

Igualmente, en la Constitucion Nacional se reconoce el derecho fundamental de toda persona a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en los
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas (articulo 15) y como parte de
los derechos econémicos, sociales y culturales, el derecho de toda persona a acceder a los

documentos publicos (articulo 74).

De esta manera, los requerimientos normativos para la elaboracién e implementacién del PGD
se basan en principios constitucionales con desarrollo legislativo y, de manera especifica, en los
reglamentos sobre el desarrollo de la funcidn archivistica propuestos por el Archivo General de

la Nacion, asi como en los actos administrativos de la Supersalud.

A continuacién, se referencian algunas de dichas normas, teniendo en cuenta que la
Supersalud cuenta con un normograma, el cual puede ser consultado en

https://normograma.supersalud.gov.co/

LEYES
Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
Ley 527 de 1999 mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se

establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado

Ley 594 de 2000

Ley 962 de 2005



https://normograma.supersalud.gov.co/
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y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Ley 1369 de 2009

Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y
se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1448 de 2011

Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral
a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion 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 Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticiéon y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

DECRETOS

Decreto 4800 de 2011

Por el cual se reglamenta la Ley 1448 de 2011 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.

Decreto 2573 de 2014

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se
dictan otras disposiciones. (Compilado en el Decreto 1078 de 2015)

Decreto 1078 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. (Compilatorio del
Decreto 2573 de 2014)

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

Decreto 1413 de 2017

Por el cual se adiciona el Titulo 17 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente
el Capitulo IV del Titulo lll de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 45 de la
Ley 1753 de 2015, estableciendo lineamientos generales en el uso y
operacion de los servicios ciudadanos digitales.

Decreto 1080 de 2021

Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia Nacional de
Salud

Decreto 1081 de 2021

Por el cual se modifica la planta de personal de la Superintendencia
Nacional de Salud

Decreto 088 de 2022

Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
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Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los Articulos 3,
5y 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos,
plazos y condiciones para la digitalizacién y automatizacion de tramites y
su realizacion en linea

ACUERDOS

Acuerdo 001 de 2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado colombiano y se fijan otras disposiciones.

RESOLUCIONES

Resolucién 031 de 2017

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

Resoluciéon 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.

NORMAS ICONTEC - ISO

ICONTEC. NTC-ISO
16175-1

Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos electrénicos
de oficina. Parte 1: Informacién general y declaracién de principios.

ICONTEC. NTC-ISO
14533-1

Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y
administracion. Perfiles de firma a largo plazo. Parte 1: Perfiles de firma a
largo plazo para firmas electrénicas cms (CADES).

ICONTEC. NTC-ISO
15489- 1

Informacién y Documentaciéon — Gestion de documentos.

GTC- ISO-TR 18492

Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
electronicos.

ICONTEC. NTC- ISO
303000

Sistema de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

ICONTEC. NTC-ISO
30301

Sistema de gestion de registros: requisitos.

ICONTEC. NTC-ISO
5985

Directrices de implementacién para digitalizacion de documentos.

UNE- ISO 23081-1

Informacién y documentacion. Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestién de documentos.
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ISO 22301

Seguridad y resiliencia — Sistema de gestidn de la continuidad del negocio
— requisitos.

ICONTEC. NTC-ISO
2859-1:2002

Procedimientos de muestreo para inspeccion por atributos. Parte 1: Planes
de muestreo determinados por el nivel aceptable de calidad (NAC) para
inspeccion lote a lote.

ACTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS

Circular Interna 000021
de 2020

Implementacion Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo — SUPERARGO.

Resolucion No. 006904 de Por la cual se adopta e implementa el Sistema Integrado de

2021

Conservacion -SIC- de la Superintendencia Nacional de Salud.

Circular Interna 008 de
2021

Lineamientos para el manejo de expedientes electrénicos, notificaciones
y repositorios.

Resoluciéon No
20218000013221-6

Por medio de la cual se crean unos Grupos Internos de Trabajo en las
Direcciones de la Secretaria General y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No.
2022930030001336 — 6
de 2022

Por la cual se adopta el Reglamento Interno de Gestion Documental,
Administracién de Archivos y Correspondencia de la Superintendencia
Nacional de Salud y se dictan otras disposiciones.

Comunicacion interna
NURC
20259300300031323 de
2025

Realizar Transferencia Documental Primaria desde las dependencias al
Archivo Central de la SNS.

Circular Interna N°
2024930030000033-4

Transicion actualizacion de la Tabla de Retencion Documental - TRD -
Version 3 vs. Version 4.

Circular Interna N°
2025930030000023-4

Alcance Circular Interna No. 2024930030000033-4 de 2024 - Transicion
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental - TRD - Version 4 vs.
Version 5.

Resolucion No.
2026120000003278-6 de
2026

Por la cual se actualiza el Sistema Integrado de Gestion, el Comité
Institucional de Gestién y Desempenio, 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.

1.5.2 Requerimientos econémicos.
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Para la implementacion del PGD de la Supersalud, se requieren recursos econémicos que
permitan garantizar el desarrollo y cumplimiento de las actividades definidas a corto, mediano y
largo plazo. Esos recursos incluyen aspectos tales como insumos, talento humano e
infraestructura fisica y tecnologica necesarios, necesidades que son identificadas en
articulacion con el Plan Institucional de Archivos, el Plan Anual de Adquisiciones y el Plan

Estratégico Institucional a través de las fuentes de presupuesto de gasto por inversion.

Para ello, el Grupo de Gestion Documental de la Direccion Administrativa cuenta con el
proyecto de inversidn “Fortalecimiento en el desarrollo de la politica de gestién documental que
aporte a la eficiencia administrativa y misional de la Supersalud en el SGSSS Nacional” BPIN

202500000025211, cuyos objetivos son los siguientes:

v" Objetivo general: Fortalecer el desarrollo de la politica de gestién documental que aporte
a la eficiencia administrativa y misional de la Supersalud en el SGSSS.
v" Objetivo especifico: Incrementar la aplicacion de los componentes del MGDA,

alineandolos con el Ciclo Vital del Documento.

Para el periodo 2026-2030 se tiene previsto apropiar recursos a ejecutar descritos a

continuacion:

Fuente 2026 2027 2028 2029 2030
Inversion | 10.447.376.882 |$ 7.674.337.886 | $6.627.794.986 | $ 5.582.364.387 |$ 5.763.315.438
Total $ 36.095.189.579

Como parte de los recursos de funcionamiento, el talento humano vinculado en planta con el
que cuenta el Grupo de Gestién Documental resulta fundamental para la ejecucion, seguimiento

y monitoreo del PGD.
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1.5.3 Requerimientos administrativos.

Los requerimientos administrativos permiten proyectar la integracién del PGD en el quehacer
institucional desde un enfoque funcional y operativo, para lo cual se requiere del apoyo decidido

de la alta direccioén y el compromiso articulado de todas las dependencias de la Supersalud.

La estructura organico funcional vigente de la Supersalud se encuentra definida en el Decreto
1080 (10 de septiembre) de 2021 “Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia
Nacional de Salud” (COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, 2021), el cual establece

tres (3) niveles jerarquicos, asi:

o Primer nivel: Despacho del Superintendente Nacional de Salud, sus oficinas asesoras y
Direcciones.
¢ Segundo nivel: Las siete (7) delegaturas y la Secretaria General.

e Tercer nivel: Las direcciones que se desprenden del segundo nivel.

El desarrollo de las funciones asociadas a la gestion documental se encuentra ubicado en la
Secretaria General, la Direccion Administrativa y el Grupo de Gestion Documental, -segundo y
tercer nivel jerarquico- desde donde se lideran los proyectos y actividades que de manera
transversal impactan a la Entidad para el cumplimiento de la funcién archivistica y la garantia

del acceso a la informacién publica, tal como se observa en el siguiente organigrama:
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ORGANIGRAMA ¢
DE LA ENTIDAD Supersalud

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE NACIONAL DE SALUD
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del Usuario Aseguramiento en Salud P Aseguramiento en Salud
Direcrion de Servidio Y i Direccién de Inspeccian i
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istie lireccion
"‘(“m""‘;;;‘:m“::!;"',ﬁ‘* ®  dminisraiva
Entes Temitoriales,
Generadores, Recaudadores
yAdministradores de
Recursos del G355 4 Direccian de
(Contratacion
Oficina de
“~#  (ontrol Disciplinario
Intemo

Fuente: Elaboracion a partir del organigrama de la Entidad. En:
https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/Comunicaciones/OtrasPublicacionesComunicaciones/organigrama-

superintendencia-nacional-de-salud.pdf

A continuacién, se observan las funciones relacionadas con la gestion documental y archivos
que se encuentran en cabeza de la Secretaria General y la Direccién Administrativa, conforme
lo establecido en el Decreto 1080 de 2021 “Por el cual se modifica la estructura de la
Superintendencia Nacional de Salud” (COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, 2021):



https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/Comunicaciones/OtrasPublicacionesComunicaciones/organigrama-superintendencia-nacional-de-salud.pdf
https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/Comunicaciones/OtrasPublicacionesComunicaciones/organigrama-superintendencia-nacional-de-salud.pdf
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Secretaria General (articulo 37) Direccion Administrativa (articulo 17)

2. Ejecutar y evaluar los planes y programas
establecidos para la gestion documental y de
correspondencia, la notificacién de actos
administrativos, la gestion de recursos fisicos,
gestion ambiental, la prestacion de servicios
administrativos y logisticos, y demas servicios a
cargo de la Direccion.

2. Dirigir las acciones necesarias para el
cumplimiento de las politicas, normas y las
disposiciones que regulen los procesos y tramites
de caracter financiero, administrativo, de talento
humano, contratacion publica, gestion documental,
notificaciones y correspondencia de la
Superintendencia Nacional de Salud.

6. Dirigir la planeacion, ejecucién, control y

7. Dirigir la programacién, elaboracién y ejecucion seguimiento de la gestién documental y la

de los planes de contratacién y de adquisicion de memoria institucional de la entidad, de

bienes, servicios, obra publica y gestion documental | conformidad con las politicas institucionales, la
de la entidad, de manera articulada con los normativa vigente y los lineamientos impartidos
instrumentos de planeacion y presupuesto. por el Archivo General de la Nacién.

10. Dirigir la planeacion y control de la gestion 8. Liderar, en lo de su competencia, y ejecutar
documental de la entidad de conformidad con las en las politicas del Modelo Integrado de
normas vigentes y los lineamientos impartidos por Planeacion y Gestién MIPG que le sean

el Archivo General de la Nacion. asignadas.

15. Presidir el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio de la Superintendencia Nacional de
Salud, o el que haga sus veces.

16. Liderar y hacer seguimiento a las politicas del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
que le sean asignadas.

Fuente: Decreto 1080 de 2021, recuperado de:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=170746

Asimismo, a través de la Resolucion No 20218000013221-6 (24 de septiembre de 2021),
(SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD, 2021) se cre6 el Grupo de Gestion Documental
adscrito a la Direccidn Administrativa, al que se le asignaron las siguientes funciones:



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=170746
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Grupo de Gestion Documental (articulo 13)

1.

Formular e implementar las politicas, procesos
y procedimientos relacionados con la Gestion
Documental de la Superintendencia Nacional de
Salud.

2. Coordinar, supervisar y controlar la
organizacién, almacenamiento,
preservacion, recuperacion y consulta de la
documentacion de la Entidad.

3. Apoyar, brindar asesoria y asistencia a las 4. Realizar la actualizacion de las Tablas de
distintas dependencias en la organizacion y Retencién y Valoracion Documental de
administracion de los archivos de gestion, asi conformidad con lo establecido en las
como supervisar la organizacion de los archivos normas archivisticas.
centralizados e histdricos de la Entidad.

5. Recibir, controlar y custodiar las trasferencias 6. Realizar la transferencia documental
documentales primarias de los archivos de secundaria al Archivo General de la Nacion
gestion de las diferentes dependencias, de del archivo histérico de la Entidad.
acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental de la Entidad.

7. Desarrollar acciones para la implementacion y 8. Identificar, proteger y garantizar el acceso a
sostenibilidad del Sistema Integrado de la informacién de archivos de derechos
Conservacion -SIC- en cada una de las fases humanos, memoria histérica y conflicto
del ciclo vital del documento analogo y armado.
electronico en la Superintendencia Nacional de
Salud.

9. Planificar y liderar las acciones para la 10. Efectuar seguimiento a la implementacion y
implementacion del Modelo Integrado de sostenibilidad del Sistema de Gestion de
Planeacién y Gestion -MIPG (politica de gestion Documentos Electrénicos de Archivo-
documental) y los Componentes del Modelo de SGDEA, en materia documental, asi como
Gestion Documental y Administracion de al Sistema Integrado de Gestién
Archivos -MGDA. Institucional y sus componentes, en materia

estrictamente funcional.

11. Apoyar a las dependencias desde el punto de 12. Realizar la verificacion sobre el tramite de
vista funcional en el uso del Sistema de Gestion documentacién que requiera la
de Documentos Electrénicos de Archivo- autenticacion de copias por parte de la
SGDEA. Secretaria General.

13. Coordinar el control, seguimiento y registro de 14. Adelantar los tramites precontractuales para

la numeracion de los actos administrativos que
emita la Superintendencia a excepcion de los
expedidos desde la Superintendencia Delegada
para la Funcién Jurisdiccional y de Conciliacién
y la Oficina de Control Interno Disciplinario

la adquisicién de bienes y/o servicios
necesarios para la gestion de las funciones
asignadas al Grupo.
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15. Desempeniar las demas funciones y asuntos
que le sean asignados por la autoridad
competente o la normatividad vigente, de
acuerdo con la necesidad del servicio para la
operacion de la dependencia.

Fuente: Resolucion No 20218000013221-6 (24 de septiembre de 2021), recuperado de
https://www.supersalud.gov.co/es-co/normatividad/resoluciones#f4eaa296-a421-4f3¢c-87f9-
85859632709a=%7B %22k %22%3A%2220218000013221-
6%22%2C%22r%22%3A%5B % 7B %22n%22%3A%22Refinable String00%22%2C%22t%22%3A%5B%22%5C %22%
C7%82%C7%8232303231%5C%22%22%5D%2C%220%22%3A %22and%22%2C %22k %22%3Afalse %2C%22m %2
2%3Anull%7D%5D%2C%221%22%3A9226%7D

De acuerdo con las funciones antes citadas, el Grupo de Gestion Documental planea y lidera la
Politica Institucional de Gestién Documental, la cual es una de las politicas de la dimension 5
Informacion y Comunicacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG y el Modelo

de Gestién Documental y Administracion de Archivos -MGDA.

Esta dimensién “tiene como propédsito garantizar un adecuado flujo de informacién interna, es
decir aquella que permite la operacion interna de una entidad, asi como de la informacién
externa, esto es, aquella que le permite una interaccién con los ciudadanos; para tales fines se
requiere contar con canales de comunicacion acordes con las capacidades organizacionales y
con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion” (DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA -DAFP, 2026).

Por otra parte, la Supersalud cuenta con una Politica de Gestion Documental, la cual se dirige a
establecer los lineamientos de la funcion archivistica institucional, que garanticen la adecuada y
eficiente administracion de los archivos, el desarrollo e implementacion de los procesos de la
gestion documental y la incorporacién de herramientas tecnoldgicas que respondan a las
necesidades de la gestion documental, generando apropiacion y cultura archivistica en los

funcionarios de la entidad.



https://www.supersalud.gov.co/es-co/normatividad/resoluciones#f4eaa296-a421-4f3c-87f9-85859632709a=%7B%22k%22%3A%2220218000013221-6%22%2C%22r%22%3A%5B%7B%22n%22%3A%22RefinableString00%22%2C%22t%22%3A%5B%22%5C%22%C7%82%C7%8232303231%5C%22%22%5D%2C%22o%22%3A%22and%22%2C%22k%22%3Afalse%2C%22m%22%3Anull%7D%5D%2C%22l%22%3A9226%7D
https://www.supersalud.gov.co/es-co/normatividad/resoluciones#f4eaa296-a421-4f3c-87f9-85859632709a=%7B%22k%22%3A%2220218000013221-6%22%2C%22r%22%3A%5B%7B%22n%22%3A%22RefinableString00%22%2C%22t%22%3A%5B%22%5C%22%C7%82%C7%8232303231%5C%22%22%5D%2C%22o%22%3A%22and%22%2C%22k%22%3Afalse%2C%22m%22%3Anull%7D%5D%2C%22l%22%3A9226%7D
https://www.supersalud.gov.co/es-co/normatividad/resoluciones#f4eaa296-a421-4f3c-87f9-85859632709a=%7B%22k%22%3A%2220218000013221-6%22%2C%22r%22%3A%5B%7B%22n%22%3A%22RefinableString00%22%2C%22t%22%3A%5B%22%5C%22%C7%82%C7%8232303231%5C%22%22%5D%2C%22o%22%3A%22and%22%2C%22k%22%3Afalse%2C%22m%22%3Anull%7D%5D%2C%22l%22%3A9226%7D
https://www.supersalud.gov.co/es-co/normatividad/resoluciones#f4eaa296-a421-4f3c-87f9-85859632709a=%7B%22k%22%3A%2220218000013221-6%22%2C%22r%22%3A%5B%7B%22n%22%3A%22RefinableString00%22%2C%22t%22%3A%5B%22%5C%22%C7%82%C7%8232303231%5C%22%22%5D%2C%22o%22%3A%22and%22%2C%22k%22%3Afalse%2C%22m%22%3Anull%7D%5D%2C%22l%22%3A9226%7D
https://www.supersalud.gov.co/es-co/normatividad/resoluciones#f4eaa296-a421-4f3c-87f9-85859632709a=%7B%22k%22%3A%2220218000013221-6%22%2C%22r%22%3A%5B%7B%22n%22%3A%22RefinableString00%22%2C%22t%22%3A%5B%22%5C%22%C7%82%C7%8232303231%5C%22%22%5D%2C%22o%22%3A%22and%22%2C%22k%22%3Afalse%2C%22m%22%3Anull%7D%5D%2C%22l%22%3A9226%7D
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De igual manera, de acuerdo con Resolucion 2026120000003278-6 de 27—-0 3-2026 “Por la cual
se actualiza el Sistema Integrado de Gestion, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
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”, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio tiene dentro de sus funciones

las siguientes:

“1. Orientar la implementacién, desarrollo, seguimiento y evaluacion del Modelo
Integrado de Planeacioén y Gestion. (...)

3. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion. (...)

7. Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de gestién y

directrices establecidas por las autoridades competentes.

8. Aprobar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos, estrategias

y herramientas necesarias para la implementacion interna de las politicas de

gestion.”

En cuanto al talento humano, el Grupo de Gestiéon Documental actualmente es coordinado por

un profesional especializado integrante del mismo equipo.

Adicionalmente, con ocasioén de la culminacién del proceso de seleccién en las modalidades de
ascenso y abierto para proveer los empleos en vacancia definitiva de la planta de personal
pertenecientes al Sistema Especifico de Carrera Administrativa de la Supersalud, se cuenta con
el siguiente talento humano adscrito a la Direccion Administrativa - Grupo de Gestién

Documental:
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Cargo Disciplina Cantidad Propésito del empleo
Profesional Desarrollar acciones para el sistema de gestién
especializado Ingenieria 1 documental, la correspondencia y el proceso de
2028-23 Industrial notificaciones de la Superintendencia, siguiendo la
normativa vigente y los procedimientos definidos.
Profesional de D I . la imol .
_ la Ciencia de la esarrollar acciones para la imp er_n,entamon y
Profesional | - sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental
L informacion, la N o s
Especializado ! 2 Institucional, acorde con los principios, la politica,
Documentacion, )
2028- 22 o . las etapas y los procesos y sus demas
Bibliotecologia
e componentes.
y Archivistica
Profesional Desarrollas acciones para el sistema de gestion
Especializado Ingenieria 1 documental, la correspondencia y el proceso de
2028-22 Industrial notificaciones de la Superintendencia, siguiendo la
normativa vigente y los procedimientos definidos.
Profesional Contribuir en la implementacion y sostenibilidad del
. L Sistema de Gestion Documental Institucional,
especializado Historiador 1 d | incipios. | litica | t
2028-20 acorde con los principios, la politica, las etapas y
los procesos y sus demas componentes.
Gestionar y desempenfar acciones para el sistema
Profesional Ingenieria de gestion documental, la correspondencia y el
especializado 9 : 1 proceso de notificaciones de la Superintendencia,
Industrial L . ; .
2028-19 siguiendo la normativa vigente y los procedimientos
definidos.
Ejercer acciones para el sistema de gestién
Profesional documental, la correspondencia y el proceso de
Especializado Derecho 1 notificaciones de la superintendencia, siguiendo la
2028-17 normatividad vigente y los procedimientos
definidos.
Profesional de M . imol L
_ la Ciencia de la anter'u-:‘_rly gestlonz_ﬂr imp ementac!gn y
Profesional | L sostenibilidad del Sistema de Gestion Documental
L informacion, la N o e
especializado D . 2 Institucional, acorde con los principios, la politica,
ocumentacion, .
2028-14 L . las etapas y los procesos y sus demas
Bibliotecologia
e componentes.
y Archivistica
Profesional Aportar para el sistema de gestién documental, la
) o C correspondencia y el proceso de notificaciones de
Universitario Historiador 1 s R ; !
2044-11 la Superlntendfenma, S|gg|§ndo la normativa vigente
y los procedimientos definidos.
Profesional de
Profesional la Ciencia de la Aportar en la implementacion y sostenibilidad del
. o informacion, la Sistema de Gestion Documental Institucional,
Universitario . 1 o o
2044-11 Documentacion, acorde con los principios, la politica, las etapas y

Bibliotecologia
y Archivistica

los procesos y sus demas componentes.
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Cargo Disciplina Cantidad Propésito del empleo
Profesional de
. la Ciencia de la Ejecutar actividades para la sostenibilidad del
Profesional | - d o o
) o informacion, la Sistema de Gestion Documental Institucional,
Universitario ! 1 o i
Documentacion, acorde con los principios, la politica, las etapas y
2044-1 L . X
Bibliotecologia los procesos y sus demas componentes.
y Archivistica
Téeni Realizar actividades técnicas y administrativas para
écnico . ” _—
o . Ingenieria la gestién de los procedimientos que son
Administrativo . 1 " - .
Industrial responsabilidad del area, conforme a las politicas
3124-15 LR
institucionales.
Técni Realizar actividades técnicas y administrativas para
écnico - - .
o . Administrador la gestion de los procedimientos que son
Administrativo 1 ” - .
3124-15 de Empresa respon_sabllldad del area, conforme a las politicas
institucionales.
Técni Realizar actividades técnicas y administrativas para
écnico - - _
o . Administrador la gestion de los procedimientos que son
Administrativo : 1 - . .
Publico responsabilidad del area, conforme a las politicas
3124-15 LR
institucionales.
Ejecutar actividades administrativas de las
. dependencias de la entidad y atender los
Auxiliar S . .
L . . requerimientos de manejo de correspondencia,
Administrativo Economista 1 . : )
archivo, documentos e informes con el fin de
4044-13 ) I >
brindar soporte a la administracion para su normal
funcionamiento.
Oberario Apoyar actividades administrativas y logisticas que
P Bachiller 1 requieran la gestion y actividades de la Entidad, de
4169-11 : .
acuerdo con las necesidades del servicio.

En este sentido, el Grupo de Gestidon Documental cuenta con un equipo interdisciplinario que se
complementa para el cumplimiento de las tareas propuestas en el programa de gestion

documental.

Desde el proyecto de inversion anualmente, a través de las diferentes modalidades de
contratacion, se adquieren los diferentes servicios de apoyo a la gestion, para responder a las

necesidades identificadas y adelantar las tareas de la funcion archivistica.

En el 2026, se actualizé el mapa de procesos de la Superintendencia Nacional de Salud el cual
esta conformado por los subsistemas de: Gestion de la Calidad, Seguridad y Salud en el

Trabajo, Gestion Ambiental, Calidad Estadistica, Gestién de Seguridad y Privacidad de la
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Informacion, Gestion del Conocimiento y la Innovacién y Gestion Documental, los cuales deben
cumplir con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), normas

técnicas asociadas y el marco legal vigente.

El Grupo de Gestién Documental es el area funcional que desarrolla la dimensién Informacion y
comunicacion a través de la politica de gestion documental, bajo el liderazgo de la Secretaria
General y la Direccion Administrativa; definido como un proceso de apoyo A6: Gestion

Documental y Administracién de Archivos.

El apoyo de las diferentes dependencias de la Supersalud en el desarrollo y fortalecimiento de
la gestion documental y la implementacion del PGD se materializa a través de la ejecucion de
las funciones que el Decreto 1080 de 2021 “Por el cual se modifica la estructura de la
Superintendencia Nacional de Salud” asigné a las diferentes oficinas y dependencias de la

Supersalud, asi:

Dependencia Rol en el proceso

Despacho del Dirigir la accién administrativa de la Superintendencia Nacional

Superintendente Nacional de | de Salud y el cumplimiento de las funciones que a la entidad le

Salud corresponden.

o Dirigir las acciones necesarias para el cumplimiento de las
politicas, normas y las disposiciones que regulen los
procesos y tramites de caracter financiero, administrativo, de
talento humano, contratacion publica, gestién documental,
notificaciones y correspondencia de la Superintendencia
Nacional de Salud.

Secretaria General o Dirigir la programacion, elaboracion y ejecucion de los planes
de contratacion y de adquisicidon de bienes, servicios, obra
publica y gestion documental de la entidad, de manera
articulada con los instrumentos de planeacion y presupuesto.

o Dirigir la planeacién y control de la gestion documental de la
entidad de conformidad con las normas vigentes y los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion.

Administrar en coordinaciéon con las dependencias de la entidad,

los contenidos que se publican en la pagina web y en la intranet,

preservando el adecuado manejo de la imagen institucional.

Oficina Asesora de
Comunicaciones
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Oficina Asesora de
Planeacién

e Coordinar y asesorar la elaboracién de los planes, programas y
proyectos de la Superintendencia, asi como realizar su
seguimiento, evaluacién y actualizacion, en coordinacién con
las demas dependencias.

¢ Realizar el seguimiento y evaluacion a la gestion institucional y
coordinar los ajustes requeridos a los planes para su
cumplimiento.

Oficina de Control Interno

Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion de
la organizacion y hacer las recomendaciones necesarias.

Direccion Juridica

o Emitir los conceptos juridicos que soliciten las dependencias en
asuntos relacionados con la gestion de la entidad.

¢ Revisar los aspectos juridicos de los proyectos de actos
administrativos' y de circulares, que deba suscribir el
Superintendente Nacional de Salud, que sean sometidos a su
consideracion.

Direccién de Innovacion y
Desarrollo

Proponer al Superintendente Nacional de Salud para su
adopciodn, las politicas de gobernabilidad de datos de la
Superintendencia.

Liderar las estrategias para el disefio e implementacion de la
politica de innovacion y gestion del conocimiento de la
Superintendencia, en coordinacién con las areas involucradas.

Subdireccion de Analitica

Disefiar la politica y lineamientos estratégicos respecto de
estandares y mejores practicas en materia gobierno de datos
para la Superintendencia.

Subdireccion de Tecnologias
de la Informacion

e Desarrollar y actualizar los lineamientos en materia
tecnoldgica, necesarios para definir politicas, estrategias y
practicas que habiliten la gestién de la entidad en beneficio de
la prestacion efectiva de sus servicios y que a su vez faciliten la
gobernabilidad y gestion de las Tecnologias de la Informacion.

¢ Adelantar acciones que faciliten la coordinacion y articulacién
en materia de integracion e interoperabilidad de informacion y
servicios, creando sinergias y optimizando los recursos para
coadyuvar en la prestacién de mejores servicios al ciudadano.

e Proponer estrategias y adelantar acciones para que los
sistemas de informacion de inspeccion, vigilancia y control del
Sistema General de Seguridad Social en Salud de la
Superintendencia Nacional de Salud sean interoperables con
los demas sistemas de informacioén existentes y que se
requieran para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
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¢ Desarrollar estrategias de gestion de informacién orientadas a
mantener la pertinencia, calidad, oportunidad, seguridad e
intercambio de esta.

Despacho del
Superintendente Delegado
para la Proteccion al Usuario

Mantener estadisticas y realizar analisis y monitoreo sobre el
comportamiento y la gestion de las peticiones, quejas, reclamos
y/o denuncias de los usuarios del Sistema General de Seguridad
Social en Salud, incluidas las poblaciones de especial
proteccion, para solicitar acciones de mejora en la prestacion del
servicio.

Direccion de Servicio al
Ciudadano y Promocién de la
Participacion Ciudadana

Evaluar, gestionar, direccionar, tramitar y responder las
peticiones, quejas y reclamos y/o denuncias presentadas por los
ciudadanos o usuarios y comunicar a los peticionarios sobre el
estado del tramite.

Direccion de Talento Humano

Custodiar y mantener actualizadas las historias laborales de
todos los servidores y ex servidores de la entidad de acuerdo
con la normativa vigente

Grupo de Recursos Fisicos

Controlar y hacer seguimiento a la prestacion de los servicios
administrativos (aseo y cafeteria, vigilancia, suministro de
elementos de oficina, arrendamientos, manejo de bienes
inmuebles, servicios publicos, entre otros) para garantizar el
funcionamiento de la Entidad, de acuerdo con lineamientos
establecidos y las normas vigentes.

Grupo de Correspondencia —
Direccidon Administrativa

e Coordinar, supervisar y controlar de forma eficiente el
procedimiento para el recibo, registro y digitalizacién en el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA, y su distribucién a las diferentes dependencias de los
documentos recibidos en la entidad, sean estos fisicos o
electrénicos.

¢ Efectuar el seguimiento del Sistema de Gestion de documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA en materia de
correspondencia, asi como al Sistema Integrado de Gestion
Institucional y sus componentes, a los planes, programas,
politicas, sistemas y subsistemas a que haya lugar, de
conformidad con las normas que rigen la materia.

e Coordinar, ejecutar, supervisar y controlar la operacion para la
produccion, recepcion, clasificaciéon y envio de la
documentacion de la Entidad a través de los diferentes medios.

Con el objetivo de asegurar los documentos de archivo, tanto analogos como electrénicos

producidos o recibidos, la Supersalud cuenta con la matriz de riesgos asociada al proceso

FECHA | 31/03/2026
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“Gestion Documental y Administracion de Archivos”, en donde se describen los riesgos de
gestion, corrupcién, fiscales y seguridad y privacidad de la informacion, cuyos controles y plan
de tratamiento pueden ser consultados en el aplicativo de planeacién y gestién dispuesto para

tal fin por la Oficina Asesora de Planeacion

En cuanto a la gestién de las comunicaciones (ingreso, salida e internas), a través del gestor
documental dispuesto para tal fin, la Supersalud observa lo preceptuado en el Acuerdo 01 de
2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones” del Archivo General de la Nacién y demas normas que regulan la materia.

Ademas de ello, cuenta con los siguientes manuales:

¢ Manual para la radicaciéon de comunicaciones oficiales de entrada.
e Manual para la gestion y administracién de recepcién de documentos de entrada y

salida.

Al ser una Entidad con cobertura nacional, la Supersalud cuenta con Direcciones Regionales
que funcionan en sedes principales y adscritas, en ellas se dispone - exceptuando la ubicada en
la Isla de San Andrés-, de una Ventanilla Unica de correspondencia con funciones de recepcion,
radicacion y distribucion de la documentacién recibida en soportes fisicos en cada sede,
ademas de la radicacion y asignacion remota a las dependencias correspondientes de

comunicaciones allegadas mediante correo electronico.

Con el fin de garantizar canales de comunicacién con sus grupos de valor, la Supersalud ha

dispuesto los siguientes:

¢ Nueve (9) ventanillas de radicacion en las diferentes sedes regionales y oficinas
adscritas (Barranquilla, Bucaramanga, Cali, Medellin, Neiva, Quibdd, Pasto, Riohacha,

Villavicencio).
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e Ventanilla de radicacion en el Centro de Atencion al Ciudadano CAC en la ciudad de

Bogota.

¢ Ventanilla de radicacién en la sede Administrativa Principal sede Plaza Claro Bogota.

e Formularios de radicacion WEB a través de la pagina oficial de la Superintendencia

Nacional de Salud (https://www.supersalud.gov.co).

e Buzdn de correo electronico oficial correocinternoSNS@supersalud.gov.co

1.5.4 Requerimientos tecnoldgicos.

La Supersalud cuenta con una amplia infraestructura tecnolégica a través de diferentes

sistemas operativos para el procesamiento de datos. Entre estas aplicaciones, los siguientes se

relacionan de manera directa con el proceso de gestién documental:

Nombre del activo Descripcion del activo

Sistema de Informacion de

Correspondencia (SUPERCOR) | 8¢ 12 Entidad

produccion de SuperArgo.

Sistema de Gestidon documental manejado por todas las
areas de la Entidad para el registro, actualizacién y
trazabilidad de los documentos de entrada, salida e internos

Este sistema es Unicamente de consulta para revision de
vigencias anteriores a 2022, es decir, antes de la entrada en

Gestor Documental SuperArgo: | Sistema de Gestién Documental manejado por todas las
areas de la Entidad que permite, entre otros, la gestion de
comunicaciones oficiales de la entidad:

1.1 Gestion de las comunicaciones oficiales de entrada a
través de multiples canales, mediante procesos de radicacion,
digitalizacion y distribucién a las dependencias competentes.
1.2 Gestion de comunicaciones internas (memorandos) desde
su creacioén, pasando por flujos de aprobacion hasta su envio

definitivo a los destinatarios.

de entrega certificada.

1.3 Gestion de comunicaciones oficiales de salida desde su
creacion, asociacion a flujos de trabajo de entrada, pasando
por flujos de aprobacién hasta su envio definitivo a los
destinatarios por los diferentes canales, tanto fisicos como
electronicos, dispuestos para tal fin, incluyendo los canales

Fuente: elaboracion Grupo de Gestion Documental, Supersalud 2026.
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Se debe tener presente que, aunque SuperArgo permite la creacién y organizacion de

expedientes electronicos, este software aun se encuentra en procesos de desarrollos técnicos y

en transicion de optimizacion de los procesos para cumplir con los requisitos del

SGDEA.

Adicionalmente, la Supersalud tiene otros sistemas operativos para la gestién de la informacion

asociada al cumplimiento de las funciones a cargo de las diferentes areas misionales:

Nombre del activo

Descripcion del activo

Sistema de Gestion y Control de
las Medidas Especiales FENIX

Sistema que permite hacer el seguimiento en linea a la
gestion de los agentes interventores, liquidadores y
contralores como también a los gerentes responsables de la
administracion de la Entidad en medida especial.

Sistema para la Gestion de
Peticiones, Quejas, Reclamos y
Denuncias (Gestion PQRD)

Sistema a través del cual se registran, administran, gestionan
todas las PQR que se presentan sobre los vigilados.

Este no se encuentra en operacion y desde STl se responden
solicitudes a través de consulta a base de datos, software
tercerizado.

Gestion de Auditorias (Gaudi)

Implementacion de las guias de auditoria para las entidades
territoriales.

Sistema de Recepcion,
Validacién y Cargue Circular
(NRVCCQC)

Sistema de recepcidn, validacion y cargue de la circular Unica
NRVCC, que permite a las areas misionales consultar la
oportunidad de envio de la informacion por parte de las
empresas vigiladas por Supersalud.

Sistema de Investigaciones
Administrativas (SIAD)

Sistema para el registro de actuaciones que se realizan
sobre los procesos administrativos a vigilados dentro de la
Supersalud.

Sistema Integrado de
Planeacién y Gestion

Sistema Integrado de Gestion y Planeacion, que contiene
consultas, reportes y modulos transaccionales sobre el
Sistema de Gestion de Calidad, Actas y Planes de Accion.

Sistema de Gestion de Talento
Humano y Némina (Humano)

Sistema de nédmina que involucra el registro de parametros y
datos de los funcionarios de la Supersalud para pagos de
salarios y prestaciones laborales e informacién de
funcionarios en lo concerniente a fechas de ingreso, cargos
ocupados, vacaciones, fecha de permanencia o retiro, entre
otros.




DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO

VERSION

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

E1-FT-7

FECHA

Nombre del activo

Descripcion del activo

Sistema de Gestion de Tasa

Sistema que permite un proceso integral de consolidacion de
informacion, calculo, liquidacion, notificacion, recaudo y
cartera para la Tasa de Inspeccion, Vigilancia y Control de la
Superintendencia Nacional de Salud desde el 2014 en
adelante.

Este no se encuentra en operacion y desde STl se responden
solicitudes a través de consulta a base de datos, software
tercerizado.

Modulo Jurisdiccional -
GENESIS

Integrar y gestionar la informacién de procesos
jurisdiccionales con el fin de controlar el estado de este.

Moédulo Financiero para la
gestion y procesamiento de
cartera. GENESIS

Permitir la gestion, control y procesamiento de cartera de los
vigilados, mediante la generacién de los reportes financieros.

Maédulo de Contribucion

permitir la gestion, parametrizacién y cobro de la Contribucion
a partir de la vigencia 2020.

Médulo Aplicativo para el
Control de Activos (APLICA)

Sistema que permite la administracién, control de inventarios
y la planeacion para la adquisicion de bienes y servicios de la
Entidad.

Médulo Evaluacion de
desempefio laboral para
provisionales (SIVEC)

Moédulo que permite la evaluacion de desempefio laboral para
personal vinculado en calidad de provisional.

BPM_VOLUNTARIOS

Solicitud de aprobacion de planes voluntarios de salud para
las EAPB.

BPM_CAPACIDAD

Solicitud de modificacién de capacidad de afiliacién de las
EAPB.

BPM_REFORMAS

Autorizacion de reformas estatutarias, procesos de escisiéon y
fusion de vigilados y cualquier otro tipo cambio de
composicién accionarias.

SP_NOTIFICACION

Reporte que muestra los vigilados que han autorizado la
notificacion electronica.

Reporte consulta vigilados que han autorizado notificacion
electrénica dispuesto en Intranet.

Ausentismo Laboral
(SharePoint)

solucién que permite registrar las solicitudes de permiso por
ausentismo, por parte de los funcionarios (Carrera
administrativa y provisionalidad).

SuperAPP (ciudadania mas
vulnerable)

Este proyecto esta destinado a la ciudadania mas vulnerable
(personas con discapacidad, adulto mayor y/o de estratos 0,1
y 2), que necesitan alternativas de comunicacién de facil
acceso con la Supersalud.

PAGINA_WEB

Sistema de informacién a través del cual se administra y
gestiona la imagen institucional a través de Internet.

31/03/2026
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Nombre del activo Descripcion del activo

Es un sitio web interno, disefiado para ser utilizado dentro de
los limites de la compaiia.

Solucién Informatica para la Sistema de reporte en linea y tiempo real de las apuestas de
Vigilancia, Inspeccion y Control | operadores de apuestas permanentes - chance.

de las apuestas en linea y
tiempo real —SIVICAL

INTRANET

Sistema que permite recopilar, organizar, administrar,
analizar, compartir y distribuir informacion geografica, que
ArcGIS- Sistemas de permite ver el posicionamiento en el que se define la
informacion geografica (SIG) localizacion de un objeto espacial a una posicion en la
superficie de la Tierra, con un sistema de coordenadas y
datos determinado.

Fuente: Elaboracion Grupo de Gestién Documental, Supersalud 2026.

Estos sistemas de informacion se encuentran alineados con los procedimientos institucionales y
gestionan la informacioén para cada uno de los procesos de los que sirven de soporte, de
acuerdo con la estrategia de Gobierno Digital y la garantia del derecho de acceso a la

informacidn publica, con las limitaciones propias de la informacién clasificada y reservada.

1.6 Requerimientos para la gestion del cambio.

Con el fin de generar una cultura archivistica que posicione la gestién documental como un
aspecto fundamental del desarrollo organizacional y de manera coordinada con las dimensiones
de “Informacién y Comunicacion” y “Gestién del Conocimiento” del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, en la Supersalud se propone sensibilizar, entrenar y capacitar a
los servidores de la Entidad respecto de la importancia y valor de los archivos en linea con la
priorizacion tematica propuesta en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030
que hace parte de la politica de empleo publico “que agregan valor a la formacién y, por ende, al
desempenio del servidor publico mediante su desarrollo integral para la orientacioén del ejercicio
de sus funciones” (DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA - DAFP,
2020).
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En este marco, los requerimientos de la gestion del cambio se plantean conforme al Plan

Nacional de Formacion y Capacitacién citado, desde los tres saberes (saber, saber hacer, saber

ser) del aprendizaje por competencias alli propuestos y sus cuatro ejes tematicos,

seleccionando las tematicas o actividades de capacitacion mas apropiadas para el

fortalecimiento de la gestion documental y la funcion archivistica:

Competencia

Eje 1. Gestion del
conocimiento y la

Eje 2. Creacion de valor

Eje 3. Transformacion

Dimensién . L, publico digital
innovacion
Procesamiento de datos | Gestidn publica orientada | Apropiacion y uso de la
e informacion a resultados tecnologia
Formulacion de proyectos e
. . p' y Solucién de problemas con
Innovacion bajo la metodologia .
Saberes tecnologias

general ajustada (MGA)

Analitica de datos

Marcos estratégicos de
gestion, planeacion,
direccionamiento

Economia naranja

Saber Hacer

Administracion de datos

Procesos de auditorias de
control interno efectivos

Automatizacion de
procesos

Gestion de la
informacion

Construccion de
indicadores

Operacion de sistemas de
informacion y plataformas
tecnoldgicas para la gestién
de datos

Instrumentos
estadisticos

Gestion del riesgo de
desastres y cambio
climatico

Seguridad digital

Big Data

Modelos de seguimiento a
la inversion publica y
mediciones de desempefio

Interoperabilidad

Saber Ser

Orientacion al servicio

Marco de politicas de
transparencia y
gobernanza publica

Comunicacién y lenguaje
tecnoldgico

Flexibilidad y adaptacién
al cambio

Focalizacion del gasto
social

Creatividad

Trabajo en equipo

Lenguaje claro

Etica en el contexto digital y
de manejo de datos

Gestion por resultados

Servicio al ciudadano

Pensamiento sistémico
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En cuanto al eje tematico 4 referido a “Probidad y ética de lo publico”, este se enfoca en el
desarrollo de las conductas asociadas a las competencias comportamentales del sector publico,
entendidas estas como los “comportamientos esperables del capital humano para alcanzar los
resultados buscados, en una expresiéon de confianza del alto gobierno en el potencial de los
servidores publicos” (CENTRO LATINOAMERICANO DE ADMINISTRACION PARA EL
DESARROLLO - CLAD, 2016)

Por ello, se acoge el listado de capacidades blandas que es necesario potenciar en los

servidores publicos, propuesto en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030:

e Pensamiento critico y analisis

e Empatia y solidaridad

e Agencia individual y de coalicion

¢ Compromiso participativo y democratico

e Estrategias de comunicacién y educacion

e Habilidades de Transformacién del Conflicto

e Practica reflexiva continua

En este sentido, para este requerimiento se debe:

e Disefar el Plan de Capacitacion en Gestion Documental programa articulado al Plan
Institucional de Capacitacion — PIC de la Direccién de Talento Humano.

e Disefar y ejecutar campafas de comunicacion en coordinacién con la Oficina de
Comunicaciones Estratégicas e Imagen Institucional para socializar de manera creativa
diferentes aspectos de la gestion documental y la administracién de archivos.

o Definicion de actos administrativos mediante los cuales se exprese la alta direccion —
Comité Institucional de Gestién y Desempeno sobre aspectos estratégicos de la gestiéon

documental y la administracién de archivos.
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e Coordinar acciones con la Direccién de Innovacion y Desarrollo para el desarrollo de
iniciativas con tecnologias de la informacion y las comunicaciones que fortalezcan la

gestion documental y archivos.

2. Lineamientos para los procesos de la gestion documental.

Conforme a lo definido en el Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental -
PGD del Archivo General de la Nacion los procesos de la gestién documental se denominan:
“Planeacion, produccion, gestidn y tramite, organizacion, transferencia, disposiciéon de
documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion, ... se fundamentan especialmente en los
principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia, trasparencia, medio ambiente, cultura
archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y orientacion al ciudadano; se
caracterizan por no se lineales e interactuar de manera simultanea”. (ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION, 2014).

2.1 Planeacion.

Comprende la adopcién e implementacion de los lineamientos de la funcion archivistica
articulado con el modelo integrado de gestion reflejado en las estrategias y planes de la

institucion?

Lineamientos:

a) Las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias e instrumentos archivisticos
deben desarrollarse conforme a la normatividad vigente en materia archivistica. De
igual forma, la planeacién de la gestién documental debe orientarse por los

lineamientos normativos, metodolégicos y herramientas estratégicas establecidos

2 Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos, recuperado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/V3 MGDA
-min.pdf



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V3_MGDA-min.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V3_MGDA-min.pdf
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b)

d)

)

por los 6rganos estatales que regulan la funcién archivistica.

El procedimiento de Planeacién de la Gestion Documental se estructura con base en
el componente estratégico del MGDA, el cual se divide en planeacién de la funciéon

archivistica, planeacion estratégica y el control, evaluacion y seguimiento.

La Planeacion de la Gestion Documental debe armonizarse con las herramientas de
planeacion estratégica de la SNS, con el fin de alinear la coordinacion vy el
cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de gestion programados, y
orientarse al fortalecimiento de la politica de Gestiéon Documental evaluada en el

Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestiéon — FURAG.

Para la elaboracion de planes, politicas, programas, proyectos e instrumentos
archivisticos, es necesario conformar mesas de trabajo que cuenten como minimo
con la participacion Oficina Asesora de Planeacion OAP, Direccion Administrativa y

el Grupo de Gestion Documental.

El PAA es un instrumento de planeaciéon que permite identificar y programar, entre
otras, necesidades de bienes y servicios de la Gestion Documental en una vigencia

fiscal y debe definirse desde la vigencia anterior a su ejecucion.

A partir del Diagndstico integral de archivos y la evaluacion del desempefio
institucional se debera gestionar la incorporacién en el PIC de cada vigencia de
aquellos temas en los que se evidencie debilidad en materia de la gestion
documental.

En el marco del proceso de Gestion Documental y Administracion de Archivos, se
revisaran anualmente los riesgos de gestion, integridad, fiscales, seguridad de la
informacién aplicables, y se realizara monitoreo conforme a la metodologia

establecida en el Procedimiento de Gestién del Riesgo — E1-PD-6.
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h) El seguimiento a los planes e instrumentos en gestion documental debe realizarse

segun la necesidad, verificando su alineacién con el PEI.

i) El Comité Institucional de Gestién y Desempeio es responsable de Aprobar y hacer
seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a las acciones y estrategias
adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
conforme a la Resolucion 2026120000003278-6 de 2026 (SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE SALUD, 2026) o la que la sustituya, garantizando su articulacion con
la planeacion de la gestion documental y el fortalecimiento de la funcién archivistica

institucional.

j) El analisis de procesos y procedimientos de produccién documental se realizara
conforme a lo establecido en el Manual para la elaboracién y control de documentos en
el sistema integrado de gestién E1-MN-1 y el Procedimiento de la produccién

documental o los que hagan sus veces.

2.2 Produccion.

Generar los documentos a partir de procedimientos planificados y documentados, en los cuales
se determine su soporte o formato electrénico, el disefio del documento, los medios y técnicas
de produccion, para garantizar la conformacion de los expedientes, las series y subseries
documentales, conforme a los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD vy las Tablas de
Retencion Documental - TRD, y garantizando su conservacion y preservacion acorde con las

estrategias definidas en el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.3.

Lineamientos:

3 Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Pagina 25,
recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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b)

d)

Cumplimiento del manual para la elaboracién y control de documentos en el Sistema
Integrado de Gestién o documento que haga sus veces: los documentos producto de los
procesos institucionales en el marco del Sistema Integrado de Gestion, deben quedar
establecidos en los procedimientos, manuales, guias y demas documentos del Sistema,

indicando el soporte, formato y ubicacion de este.

Cumplimiento del manual para la gestidén y administracion de recepcion de documentos
de entrada y salida o documento que haga sus veces: las comunicaciones oficiales de

entrega y salida deben cumplir los lineamientos establecidos en dicho manual.

Cumplimiento del manual de identidad visual (imagen institucional) o documento que
haga sus veces: las piezas comunicativas sean graficas, escritas, audiovisuales o
digitales, deberan ajustarse a lo dispuesto en este manual, e igualmente se debe tener

en cuenta los lineamientos presidenciales vigentes.

Cumplimiento del manual de comunicaciones en situacién de crisis y manejo de medios
de comunicacion o documento que haga sus veces: con el fin de proteger la imagen
institucional, se debe tener en cuenta este manual para la elaboracion de estrategias
internas de comunicacion que seran implementadas para el manejo de medios de
comunicacion masivos y el manejo de comunicaciones en situaciones de crisis, que se

puedan presentar en la Superintendencia Nacional de Salud.

La informacién que contenga un documento en soporte fisico o electrénico debe estar

alineada a las funciones del area que la generd o recibié.

Los documentos producidos o recibidos por las diferentes dependencias y/o grupos de
trabajo en cumplimiento de sus funciones, deben estar registrados en las Tablas de

Retencion Documental — TRD.
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)

h)

j)

Para las comunicaciones, las firmas autorizadas son aquellas establecidas en el Manual

para la gestion y administracién de recepcion de documentos de entrada y salida.

Para los documentos generados en los procesos institucionales en el marco del Sistema
Integrado de Gestidn que requieran firma y que no estén contemplados en el Manual
para la gestién y administracién de recepcion de documentos de entrada y salida, los

responsables y el tipo de firma seran el que cada procedimiento determine.

El contenido de los documentos institucionales debe redactarse en lenguaje claro,

respetuoso, inclusivo, evitando tecnicismos innecesarios o expresiones ambiguas.

Los documentos electrénicos vy fisicos producidos por las diferentes dependencias no
deben presentar restricciones de visibilidad al momento de efectuar la transferencia

documental primaria y secundaria.

Los documentos creados para diversos publicos deben garantizar la accesibilidad de la
poblacion a la cual va dirigido (lectura facil, contraste de colores, subtitulos en

audiovisuales, entre otros).

Los documentos generados y recibidos por las dependencias en cumplimiento de sus
funciones deben quedar debidamente clasificados, ordenados, descritos y archivados,
acorde con las tablas de retencién documental en los espacios fisicos o repositorios

definidos para tal fin, para garantizar la trazabilidad, control, ubicacién y consulta.

Los documentos deben crearse en soportes y formatos que garanticen la conservacion y
preservacion de la informacion en el tiempo y disposicion final que establece la Tabla de
Retencién Documental. Para ello, se dara cumplimiento a los lineamientos de los planes
de conservacion documental y preservacion digital a largo plazo adoptados por la

Superintendencia Nacional de Salud.
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n) En el caso que no se requiera crear un nuevo formato, se utilizara el formato E3-FT-1
Documento institucional Word (o el que haga sus veces) para la elaboracién de

documentos no definidos en el Sistema Integrado de Gestion.

0) Todos los sujetos obligados deben establecer en los procedimientos los tipos de firma,
ya sea autografa, digital o electrénica y los cargos de los funcionarios autorizados para
la firma de documentos y comunicaciones oficiales con destino interno y externo. Las
ventanillas unicas deben velar por el cumplimiento de estas disposiciones, radicando
solamente los documentos que cumplan con lo establecido. (Acuerdo 001 de 2024 -
AGN).

2.3 Gestion y tramite.

Establecer los criterios y controles para el seguimiento de la gestion y tramite de los
documentos que se producen o ingresan a la entidad y adoptar acciones para la adecuada
recepcion, registro, vinculacion a un tramite, distribucion, con su respectiva descripcion
(metadatos) que garanticen la disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los
documentos durante todo el ciclo vital, en relacién con el sistema de gestion de documentos o

sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo.*

Lineamientos:
Comunicaciones de Entrada.

a) Todas las comunicaciones oficiales que ingresan a la Superintendencia

4 Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Pagina 25 y 26,
recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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Nacional de Salud — SNS, deben ser radicadas a través del Grupo Interno de Trabajo de
Correspondencia de la entidad. La entidad cuenta con los siguientes canales de
recepcion de comunicaciones de entrada cuyo origen provenga de actores ciudadanos o
grupos de interés privado o publico a donde deben ser remitidas: Ventanilla Unica de
radicacion con atencion personalizada, formularios web a través de la pagina web oficial
de la Superintendencia Nacional de Salud y correo electrénico institucional

(correointernosns@supersalud.gov.co).

b) Todo funcionario que reciba una comunicacion oficial en su cuenta de correo electrénico
institucional, que no contenga entre sus destinatarios el buzén
correointernosns@supersalud.gov.co para fines de radicacién, debera reenviar la
comunicacion recibida inmediatamente a dicho buzén para que se surta el debido

proceso de radicacion ante el Gestor Documental activo.

¢) Toda la correspondencia que ingresa a la SNS via pagina web se radica y direcciona
automaticamente a la Superintendencia Delegada para la Proteccién al Usuario o a la
Oficina de Control Disciplinario Interno para el tramite correspondiente, segun sea:

peticion, queja, reclamo o denuncia.

d) En caso de recibirse denuncias de actos de corrupcién se debe tener en cuenta las
directrices de la Politica de Proteccion de Datos de la Superintendencia Nacional de
Salud, conforme a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Cddigo de Integridad del
DAFP adoptado por medio de la Ley 2016 de 2020. El correo dispuesto para recibir las

denuncias de actos de corrupcion es anticorrupcion-vigilados@supersalud.gov.co.

Comunicaciones de salida.

a) El envio de las comunicaciones oficiales que se generen desde la SNS debe ser

gestionado por el Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia de la entidad.

b) La informacién contenida en las comunicaciones que sean entregadas al Grupo
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Interno de Trabajo de Correspondencia debe ser exactamente igual a la registrada

en el Sistema de Gestion Documental activo.

c) El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia o quien delegue o
haga sus veces, es el unico autorizado para realizar las anulaciones en el Gestor
Documental activo. (Articulo 1.3.4 Acuerdo 001 de 2024).

d) Ningun documento de salida que se registre en el sistema como enviado al
destinatario podra ser anulado, dicha verificacion la realiza automaticamente el
Gestor Documental. Cuando el radicado de salida haya sido enviado al destinatario,
la dependencia productora debera realizar un alcance a la gestion realizada en caso

de que exista error o necesidad de retractarse frente al tramite realizado.

e) Para el manejo de los datos de remitentes y destinatarios de las comunicaciones
oficiales de la Entidad, asi como del contenido de estas, se debera dar cumplimiento
a lo establecido en las directrices de la Politica de Proteccion de Datos de la
Superintendencia Nacional de Salud, conforme lo establecido en la Ley 1581 de
2012. Cabe sefnalar que durante el desarrollo de las actuaciones disciplinarias
derivadas de dichas denuncias se aplicaran los controles de acceso en el Sistema
de Gestion Documental activo establecido por la entidad para garantizar la reserva
de dichas actuaciones, en los términos establecidos en el articulo 95 de la Ley 1952
de 2019.

2.4 Organizacion.

Establecer en el Programa de Gestion Documental — PGD, los criterios para la organizacion de
los documentos de archivo y de los archivos a partir de los procesos técnicos de clasificacion,
ordenacioén y descripcion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el
ciclo vital de los documentos y la normatividad. Se debe respetar el principio de procedencia

para determinar, a partir de la estructura organico-funcional, las unidades administrativas u
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oficinas que producen los documentos en desarrollo de las funciones y respetar el principio de

orden original, para establecer la secuencia y orden en el que son gestionados y tramitados,

hasta su resolucion definitiva, para garantizar la integridad y conformacién de las unidades

documentales®.

Lineamientos:

a)

Los archivos de gestion estan conformados por las series y/o subseries
documentales establecidos en la Tabla de Retencion Documental -TRD actualizada y
convalidada de cada dependencia, por lo tanto, sus unidades documentales
(expedientes) deben estar organizados de conformidad con este instrumento

archivistico.

Los archivos de gestion estan determinados en su permanencia por el tiempo de
retencién establecidos para esta fase de archivo en la TRD actualizada y
convalidada de conformidad con las unidades documentales que se encuentran en
tramitacion y cerrado su tramite, por lo tanto, estos deben contener unicamente
expedientes que se encuentren abiertos y que no hayan cumplido el tiempo de
retencién determinado en la TRD respectiva. Concluido el tiempo referenciado, se
deben realizar las transferencias documentales primarias en concomitancia con el

plan de transferencias documentales primarias y la circular en la cual se formalice.

En la organizacién documental de los archivos de gestion, se deben aplicar los
principios de procedencia, orden original e integridad de fondos, con el propésito de
que cada dependencia conserve Unicamente los documentos de su competencia y

ordenados cronolégicamente de conformidad con la fecha de produccién. Lo anterior

5 Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Pagina 30,
recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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f)

de conformidad con la TRD actualizada y convalidada.

El Grupo de Gestién Documental debe velar por la adecuada preservacion y
conservacion de la documentacién en el archivo de gestion, independiente del medio
de tecnologia con la cual se haya elaborado, garantizando asi los criterios de

integridad, unidad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, finalidad y accesibilidad.

Las series y subseries conformadas por unidades documentales simples deberan
ordenarse aplicando alguno de los siguientes sistemas: numérico ordinal, numérico
cronolégico o mixto ordinal-cronolégico. Por lo tanto, los documentos que las
conforman se deberan colocar sistematicamente unos a continuacion de otros,

segun su produccion.

Las series y subseries conformadas por unidades documentales complejas
(expedientes) deberan ordenarse aplicando alguno de los siguientes sistemas:
alfabético onomastico, alfabético toponimico, alfabético tematico, numérico ordinal,

numeérico cronoldgico, mixto alfanumérico, mixto ordinal-cronolégico.

Los documentos que conforman las unidades documentales complejas (expedientes)
deben ordenarse segun los pasos dados durante su tramite. Por lo tanto, el primer
documento sera el que le dio origen y, posteriormente, se ubicaran los documentos

que se fueron generando hasta la conclusién del tramite.

Los documentos deberan almacenarse en unidades de conservacion (carpetas y
cajas). La identificacion de las unidades de conservacion (carpetas) se realizara
segun las series y subseries contempladas en la TRD, para facilitar posteriormente
su recuperacion y consulta y los titulos de las carpetas deben ser acordes al asunto
al cual corresponden, por ejemplo: un contrato siempre se identifica con el nimero

de contrato y nombre del contratista en el campo de expediente. Toda carpeta debe
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)

k)

estar con su rétulo plenamente identificado.

La documentacion generada por los diversos aplicativos que manejan las

dependencias, y que se articulan con documentos que hacen parte de las unidades

documentales (expedientes) se debe descargar (no imprimir), clasificar y tipificar en

las series y/o subseries documentales correspondientes, bajo el gestor documental

definido por la Entidad. Lo anterior de conformidad con la TRD establecida para cada

dependencia.

Ninguna serie documental o documento de apoyo puede ser destruido sin antes

haber surtido el procedimiento de disposicion final y, por lo tanto, sin estar

previamente registrado en el formato inventario documental — FUID A6-FT-5y el acta

de eliminaciéon documental, los cuales deben estar aprobados por el Comité

Institucional de Gestion y Desempeiio.

El Comité Institucional de Gestién y Desempefio debe verificar y aprobar la

eliminacion de documentos de archivo que se encuentre respaldada en las

disposiciones legales o reglamentarias que rigen sobre el particular en la TRD

actualizada y convalidada con la debida sustentacién técnica, legal o administrativa,

y consignada en conceptos técnicos emitidos por el Comité referenciado o en su

defecto por el AGN, cuando se haya elevado consulta a este ultimo.

Todas las dependencias deben elaborar y mantener actualizado el inventario de los

documentos que respaldan su gestion y de acuerdo con el plan de transferencias

realizar el envio de sus documentos al archivo central, una vez haya cumplido el

tiempo de retencién establecido para esta fase de archivo en la TRD actualizada y

convalidada.
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m) Las comunicaciones internas (memorandos) no deben imprimirse. Lo importante en
su elaboracién, para efectos de cumplimiento de norma, es clasificarlo en la
dependencia, serie y/o subserie y expediente (unidad documental) al cual
corresponde el asunto del memorando de conformidad con la apertura de los
expedientes correspondientes en las unidades de conservacion (carpetas y
subcarpetas) electronicas y de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental en

aplicacion.

Los lineamientos adicionales de organizacion de los documentos se establecen en el Manual

para la Administracion de Archivos - A6-MN-2.

2.5 Transferencias

Establecer en el Programa de Gestion Documental — PGD, el Plan de Transferencias
Documentales (primarias y secundarias) con los criterios para la entrega y recepcién de los
archivos, garantizando que las unidades documentales objeto de transferencia cumplan con los
principios y procesos archivisticos de la organizacién documental, en concordancia con las
Tablas de Retencion Documental — TRD o las Tablas de Valoracion Documental — TVD. Los
procedimientos establecidos para las transferencias de expedientes electrénicos deben
contemplar las técnicas que aseguren la integridad, autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad,
disponibilidad y preservacion a largo plazo, asi como los metadatos que facilitaran la posterior

consulta de las series y subseries objeto de transferencia documental®.

Lineamientos:

a) De acuerdo con el plan de transferencias documentales estipulado, el archivo central

& Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Pagina 36,
recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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b)

debe efectuar las transferencias documentales secundarias al archivo histérico
(AGN), de conformidad con los tiempos de retencion documental establecidos, su
valoracion y disposicion final, asignados a las series, subseries y asuntos

documentales establecidos en las TRD y las TVD aprobadas y convalidadas.

El archivo central debe hacer las transferencias documentales secundarias

obedeciendo los siguientes lineamientos:

v El Archivo central debe programar y realizar las transferencias de documentos de
conservacion total o permanente, como minimo cada diez (10) afios en el marco
del plan de transferencias de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
AGN. El Grupo de Gestion Documental podra proponer un periodo menor de

envio previo acuerdo con el ente rector.

v" En el marco de la programacion de la transferencia, el archivo central debera
elaborar y entregar al AGN un informe donde se detallen los procesos técnicos

de valoracion y seleccion aplicados a las unidades documentales a transferir.

v El Archivo central debera garantizar que la transferencia se haya realizado
respetando los criterios de organizacién archivistica y cumpliendo con los
principios de procedencia, orden original y la descripcién e integridad de los
fondos. Lo anterior de conformidad con las TRD y TVD aprobadas y
convalidadas, las cuales deben incluir de ser pertinente las unidades

documentales (expedientes) analogas (fisicas), electronicas e hibridas.

v El Archivo central no podra transferir medios técnicos de almacenamiento que
contengan documentos e informacion electrénica cuya disponibilidad y consulta a
largo plazo no pueda ser garantizada al AGN; previamente el Grupo de Gestién

Documental debera migrar dicha informacion a un formato que cumpla con
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estandares de preservacion digital, avalado por este ente rector.

2.6 Disposicién de documentos.

Establecer en el Programa de Gestién Documental — PGD, la metodologia para aplicar los
criterios de disposicion final de las series o subseries documentales (conservacion total,
seleccion o eliminacion) de acuerdo con la valoracion registrada en las Tablas de Retencion
Documental — TRD y en las Tablas de Valoracién Documental — TVD, para la totalidad de las
series y subseries documentales, sin importar el soporte fisico o formatos electronicos que las

conformen’.

Lineamientos:

a) Ninguna serie documental o documento de apoyo puede ser destruido sin estar
previamente registrada en el formato inventario documental y el acta de eliminacion
documental, los cuales deben estar aprobados por el Comité Institucional de Gestion

y Desempefio.

b) El Comité Institucional de Gestidon y Desempeio debe verificar y aprobar la
eliminacion de documentos de archivo que se encuentre respaldada en las
disposiciones legales o reglamentarias que rigen sobre el particular en la TRD
aprobada y convalidada con la debida sustentacién técnica, legal o administrativa, y
consignada en conceptos técnicos emitidos por el Comité o en su defecto por el

AGN, cuando se haya elevado consulta a este ultimo.

c) Las actividades aplicadas para la eliminacién de documentos dependen del soporte

7 Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Pagina 38,
recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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de que se trate y el grado de confidencialidad del documento. En lo que respecta al
papel, se realizara por medio de maquinas destructoras de papel ya sean de la
Entidad o mediante la contratacion de empresas especialistas en el tema,

atendiendo las politicas de seguridad de la informacién y ambientales.

d) La eliminacion de documentos de archivo debera hacerse de acuerdo con el

procedimiento de disposicion final de documentos aprobado y vigente de la Entidad.

2.7 Preservacion digital a largo plazo.

La Supersalud adelanta la formulacion el plan de preservacién digital a largo plazo, tendiente a
mantener accesibles los documentos electrénicos a largo plazo y debe hacer parte del Sistema
Integrado de Conservacion-SIC. El plan es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,

fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través del tiempo 8.

Lineamientos:

a) La preservacion digital se articula con la gestion documental electronica bajo el
enfoque del modelo OAIS (Open Archival Information System, o Sistema Abierto de
Informacion de Archivo), orientando la conservacion, administracion y acceso
confiable de los documentos electronicos de archivo a largo plazo, con criterios de

autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y trazabilidad.

b) La identificacion de sistemas, repositorios, carpetas compartidas y espacios de

8 Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Pagina 58,
recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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d)

g)

h)

almacenamiento constituye la base técnica para reconocer dénde se producen,

gestionan y conservan los documentos electrénicos de archivo.

El control de documentos electronicos se fundamenta en metadatos, trazabilidad,
identificacion de productores, series, subseries, tipos documentales, versiones,

fechas, responsables y relaciones con expedientes.

La conformacién de expedientes electrénicos, la aplicacién del CCD y la TRD, la
gestion de metadatos y la verificacion de integridad son condiciones estructurales

para la preservacién digital.

Los repositorios documentales se gestionan bajo criterios de seguridad, acceso,
respaldo, disponibilidad, trazabilidad, integridad y control institucional de la

informacion.

La gestion de formatos electronicos debe considerar riesgos de obsolescencia,
legibilidad, dependencia tecnolégica, estabilidad y aptitud para conservacion y

acceso a largo plazo.

Las transferencias electrénicas se soportan en inventarios, indices electrénicos,
metadatos, verificacion de integridad y trazabilidad de los documentos y expedientes

transferidos.

La preservacion digital se articula con seguridad de la informacion, proteccién de
datos personales, continuidad institucional, gestion de riesgos, infraestructura

tecnoldgica e instrumentos archivisticos.

El seguimiento de la preservacion digital se apoya en diagndsticos, analisis de
brechas, evaluacion de riesgos, revision de repositorios, control de formatos y

verificacion de metadatos.
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j) Laincorporacién de capacidades de preservacion digital se aborda de forma gradual,
priorizando documentos, expedientes, series, sistemas y repositorios segun valor

institucional, criticidad, riesgo y tiempos de retencion.

k) La preservacion digital se apoya en la capacitacién progresiva del personal, con el
fin de fortalecer capacidades en gestion documental electronica, metadatos,
expedientes electronicos, trazabilidad, integridad, formatos, repositorios y riesgos

asociados a la conservacion y acceso a largo plazo.

2.8 Valoracion.

Establecer los lineamientos que deben implementar los sujetos obligados en el marco del
Programa de Gestién Documental - PGD, para la valoracion de los documentos de archivo que
se producen, ingresan o gestionan, en diferentes soportes fisicos o formatos electrénicos. Los
criterios de valoracion documental se deben definir a partir del estudio y analisis del contexto,
de las funciones y de los procedimientos, de la entidad. Los sujetos obligados deben elaborar
Tablas de Retencién Documental — TRD determinando y Tablas de Valoracién Documental -
TVD, desde la planificacién de la produccién de los documentos, los criterios de valoracion
documental serviran para definir los tiempos de retencién documental y la disposicion final de

las series y subseries documentales®.

Lineamientos.
a) Cumplimiento de la Ley 594 del 2000, respecto a la obligacion de elaborar y adoptar
las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental de la

Entidad.

b) Cumplimiento de la funcién archivistica como proceso integral, que va desde la

9 Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Pagina 41,
recuperado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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d)
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produccion del documento hasta su disposicion final y obliga a definir su

conservacion o eliminacion con criterios técnicos.

Los documentos producidos y recibidos por la Superintendencia Nacional de Salud,
agrupados en expedientes, deben ser analizados, con el fin de determinar sus
valores primarios y secundarios, al igual que los tiempos de retencion y disposicion
final, garantizando la conservacién del patrimonio documental y la eliminacién

responsable de la documentacion sin valor permanente.

La valoracion documental debe ser materializada a través de la elaboracion,
actualizacién e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracién Documental, segun corresponda, pues estas reflejan de manera técnica
los valores documentales, los tiempos de retencién y la disposicién final, en
cumplimiento al Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de

la Nacion.

Mediante la valoracion documental se debe identificar y analizar los valores
primarios (administrativos, legales, fiscales, contables y técnicos) y los valores
secundarios (historicos, cientificos, culturales y patrimoniales), de las series y

subseries documentales de cada dependencia de la Supersalud.

La valoracion documental debe contar con la participacion y aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio - CIGD, como érgano asesor responsable de
garantizar el cumplimiento de los criterios técnicos, juridicos y archivisticos definidos

por la normatividad vigente.

Las TRD y TVD derivadas del proceso de valoracion deben someterse a procesos
de evaluacion, convalidacién e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales - RUSD, conforme a los procedimientos definidos por el Archivo

General de la Nacion.
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La Superintendencia Nacional de Salud debe realizar procesos de valoracién
documental para los fondos documentales acumulados, que existan o se lleguen a
generar, con el fin de determinar su disposicion final, garantizando la proteccion del

patrimonio documental y memoria de la Entidad.

El proceso de valoracion documental se debe desarrollar conforme a los
lineamientos, guias metodoldgicas, formatos e instructivos expedidos por el Archivo

General de la Nacién, como ente rector de la politica archivistica del pais.

Los documentos electrénicos vy fisicos, producidos y recibidos por las diferentes
dependencias, los cuales conforman expedientes en cumplimiento a sus funciones,
deben ser valorados documentalmente, ya que este es un proceso permanente y

continuo.

La valoracion documental aplica a los documentos de archivo que conforman
expedientes, independiente del formato en que encuentre y del soporte que los

almacene o contenga.

La valoracion documental no se debe efectuar a nivel de tipo documental.

La valoracion documental se efectuara a nivel de series o subseries documentales.
Se debe garantizar el analisis de las caracteristicas administrativas, juridicas,
fiscales, contables, informativas e histéricas de los documentos que forman parte de
una serie o subserie documental.

Para el proceso de valoracién documental se debe contar con un equipo de trabajo,

que desarrolle la identificacidon de los valores administrativos, fiscales, contables,

probatorios juridicos e histéricos, conformado por historiadores, archivistas,
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abogados, ingenieros y demas profesionales que se requieran, de acuerdo con la

series y subseries a valorar y la dependencia que las genere.

3. Fases para la implementacién del PGD.

A continuacién, se definen cada una de las fases necesarias para implementar el PGD al
interior de la Superintendencia Nacional de Salud y su alineacion con los objeticos estratégicos
de la Entidad.

3.1 Fase de elaboracion.

El presente PGD se define para la vigencia 2026-2030 de manera alineada con los siguientes

aspectos estratégicos:

1. Vinculo del PGD al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion 2026 — MIPG a través del
desarrollo de los procesos de la gestion documental ya mencionados, asi como la
contribucién a la consolidacién de la dimensién 5 “Informacion y Comunicacion” del modelo,

cuyo proposito segun el Departamento Administrativo de la Funcion Publica es:

“Garantizar un adecuado flujo de informacion interna, es decir aquella que permite la
operacion interna de una entidad, asi como de la informacién externa, esto es,
aquella que le permite una interaccion con los ciudadanos; para tales fines se
requiere contar con canales de comunicacion acordes con las capacidades
organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién”® (DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA -
DAFP, 2026)

10 Tomado del Manuel Operativo del MIG pag. 7
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2. Estructuracion de la Politica de Gestion Documental de acuerdo con los requisitos definidos
en el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacioén en el Estado
colombiano y se fijan otras disposiciones” para que brinde lineamientos claros, definicién de

actividades puntuales y medibles que contribuyan al desarrollo de la funcién archivistica.

3. Articulacién del PGD con el Plan Estratégico Institucional — PEI definido por la Supersalud
(2024-2026), especificamente con el eje estratégico de “Capacidad institucional’, se

encuentran:

v' Disefiar e implementar proyectos asociados al Modelo de Gobierno y Gestién de
Datos e Informacion para la Superintendencia Nacional de Salud.

v Orientar en la definicién e implementacion de lineas estratégicas desde la operacion
tecnoldgica, los sistemas de informacion, gobierno y seguridad digital, con el fin de
apoyar los objetivos estratégicos de la entidad y cumplimiento de los lineamientos de
la politica de transformacion digital.

v" Implementar capacidades tecnoldgicas que permitan la adopcion de tecnologias
emergentes en los procesos de gestidon documental, asegurando la modernizacién

efectiva de la Superintendencia Nacional de Salud (SNS).

4. A partir del plan de accion 2025 que tenia como meta “Alcanzar el nivel de madurez de dos
(2) componentes en “basico” y un (1) componente en “intermedio” Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos - MGDA, se proyectd avanzar en las demas
actividades y productos de los ocho procesos de la gestion documental, en el nivel basico,

intermedio, avanzado 1y avanzado 2 a la vigencia 2030.

5. EI PGD se articula con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos, el
cual incorpora los procesos de la gestion documental como uno de sus componentes y

permite aplicar el modelo de madurez con criterios de validacion.
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6. El Diagndstico Integral de Archivos del aio 2023, permitio identificar el estado de algunos

aspectos asociados a los procesos de la gestion documental que se abordan con el PGD,

con el fin de definir actividades dirigidas a superar el conjunto de problematicas identificadas.

7. Igualmente, a partir de la identificacion de los requerimientos normativos econémicos,

administrativos, tecnoldgicos y de gestidn del cambio, se determinaron las actividades a

corto, mediano y largo plazo que constituyen la ruta de ejecucién operativa del PGD.

A continuacion, se presentan las actividades definidas para lograr los productos asociados a

cada uno de los procesos de la gestién documental, proyectadas a corto, mediano y largo plazo

para el cuatrienio 2026-2030, conforme el nivel de madurez del Modelo de Gestién Documental
y Administracién de Archivos — MGDA.

3.1.1 Niveles de madurez.

Conforme lo define el MGDA, el Nivel de madurez se refiere a “Grado de desarrollo de un

producto relacionado con la gestion documental y administracion de archivos” (ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION - AGN, 2020).

NIVEL DE MADUREZ

BASICO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La Entidad carece del producto.

La entidad esta desarrollando el producto teniendo cuenta las

necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnolégico.

INTERMEDIO

La entidad implementa el producto teniendo cuenta las necesidades

de orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.
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NIVEL DE MADUREZ

AVANZADO 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La entidad realiza seguimiento y control a los productos teniendo
cuenta las necesidades de orden administrativo, legal, funcional y
tecnoldgico.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos

teniendo en cuenta las necesidades del orden administrativo, legal,

funcional y tecnolégico.

Fuente: elaboracion Grupo de Gestion Documental, Supersalud 2026 a partir del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivo — MGDA versién 2.0 2020.

3.1.2 Cronograma actividades del PGD.

Las actividades definidas para alcanzar cada uno de los productos de los procesos de la gestidon

documental del PGD, estan planeadas a corto, mediano y largo plazo, para ser ejecutadas de

manera alineada con el Plan Anual de Adquisiciones de cada vigencia dentro del cuatrienio

2026-2030, conforme el modelo de madurez del MGDA, para los afios 2029 y 2030 se pretende

alcanzar un mayor nivel de madurez en todos sus componentes.

Se aclara que las actividades que estan en blanco para el afio 2026, corresponden a aquellas

en las que no se realizaran actividades para la presente vigencia, a pesar de que en algunas de

estas se cuenten con algun avance.

LARGO
MGDA - MGDA - o CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO PLAZO
No. Componente Producto Actividad
2026 2027 2028 2029 2030
1 Diagnostico de | Realizar Diagnostico BASICO INTERME | INTERME
archivos integral de Archivos DIO DIO
Estratégico Actualizar, gestionar
) Pojitiea de puiﬁif:gg'rfgg’la AVANZ | AVANZA | AVANZAD | AVANZAD | AVANZAD
Documental politica de gestion MO D2 02 012 012
documental
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No.

MGDA -
Componente

MGDA -
Producto

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

Actividad

2026 2027 2028 2029

Programa de
Gestion
Documental
PGD

Revisar, actualizar,
gestionar aprobacion
y publicacién del
Programa de
Gestién documental

Revisar y actualizar
el “Programa de
normalizacion de

formas y formularios

electrénicos”.

INTERM
EDIO

Revisar, actualizar e
implementar el
“Programa de

documentos vitales o

esenciales”
(asociados al plan
de riesgo operativo
de la entidad en
caso de
emergencia).

INTERM
EDIO

Revisar y actualizar
el “Programa de
gestiéon de
documentos
electrénicos”.

INTERM
EDIO

Revisar y actualizar
el “Programa de
archivos
descentralizados”
(incluye tercerizacion
de la custodia o la
administracion)

INTERM
EDIO

Actualizar y publicar
programa de
reprografia

Plan
Institucional de
Archivos PINAR

Actualizar y publicar
el PINAR

2030
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LARGO
No. MGDA - MGDA - Actividad CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO PLAZO
Componente | Producto 2026 | 2027 2028 2029 2030
. Elaborar, publicar,
Sistema . ’ ’
Integrado de | MPlementar, hacer INTERMED
10 . seguimiento y
Conservacion tuali | | 10
SIC actualizar el manua
del SIC
Elaborar el Plan de
Analisis de
“Produccion de la
Gestion
Plan de analisis Docu_mental ’
de procesos y . gestlon_a’r su
11 rocedimientos | mcorporacion en el INTERMED
dpe I3 produccion Sistema Integrado 10
docFLmentaI de Gestién vy liderar
su aplicacion,
incorporando los
lineamientos de
Diplomatica
documental.
Actualizar y
Matriz de gestionar aprobacion
12 Riesgos en y publicacién de la
Gestion matriz de riesgos de
Documental los procesos de
Gestién Documental
Ar}:uGIZ(:t?gnde Arti_culacién dela
Documental con el INTERMED
13 el Plan con el Plan 10
Estratégico Estratégico
Institucional Institucional
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MGDA -
Componente

14

15

16

17

MGDA -
Producto

Actividad

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

2026 2027

Articulacién de
la Gestion
Documental con
Politicas del
Modelo
Integrado de
Planeacioén y
Gestion MIPG

Apoyar la
formulacién en los
casos que
corresponda y el
seguimiento de los
Planes y Programas
Institucionales como
lo son Plan Anual de
Adquisiciones, Plan
Anual de Gestion,
Plan Estratégico
Institucional, Plan
Institucional de
Archivo, Programa
de Gestion
Documental, Plan de
Transparencia y
Etica Publica,
Politica de Gestion
Documental MGDA -
MIPGy la
elaboracion de los
Informes, con
criterios de
oportunidad,
pertinencia y calidad

Indicadores de
Gestién

Elaborar, aplicar y
hacer seguimiento
control y mejora a
los indicadores de
gestion para el PEI,
PAG, PINAR y el
PGD

Informes de
Gestion

Elaborar los
Informes de gestion
y reportar los
resultados
alcanzados en
materia de gestion
documental

Programa de
Auditoria 'y
Control

Revisar, actualizar e
implementar el
Programa de
Auditoria y Control.

18

Administracion
de archivos

Planeacion de la
Administraciéon
de Archivos

Elaborar un plan
operativo de
administracién de

archivo

INTER
EDIO

EDIO

EDIO

INTERM

INTERM

INTERM

INTERMED
10
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LARGO
. . CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO
No. Col:nnﬁg:ente Ph:'lc?d[I)JActo Actividad PLAZO
2026 2027 2028 2029 2030
Elaborar proyecto de
seguimiento, control
Infraestructura y mejora de INTERMED
19 Locativa adecuacion de 10
infraestructura
locativa para
archivos
Realizar plan de
articulacion con la
Direccioén de Talento
Humano para la

definicion de perfiles

2 Gestion ei’s‘;?]’;‘lp‘zfr:}‘;'fson INTERMED | INTERMED
Humana P : 10 10

21

el personal idéneo y
realizar seguimiento
al personal que
desarrolla
actividades
archivisticas

Capacitacion en
Gestion
Documental

Elaborar e
implementar Plan de
trabajo de
capacitaciones y
entrenamiento del
Proceso de Gestion
Documental y
Archivos”.

22

Aseguramiento
de las
Condiciones de
Trabajo

Elaborar
implementar,
controlar y de mejora
al protocolo se
aseguramiento de
las condiciones de
trabajo en las areas
de archivo

INTERMED
10

INTERMED
10
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LARGO
. . CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO
No. Col:nnﬁg:ente Ph:'lc?d[:JActo Actividad PLAZO
2026 2027 2028 2029 2030
Elaborar los flujos
documentales que
permitan visualizar la
secuencia de
actividades del
23 Grupo de Gestion INTERM
Documental, EDIO
productos,
responsables,
puntos criticos y
mecanismos de
control.
Formular la creacion
de instructivos,
manuales, formatos
24 y otros documentos INTERM
requeridos en el EDIO
marco del Proceso a
cargo de la
Dependencia.
I Elaborar el
cg':gg?‘ )é o Procedimifanto de
documentos Plg’neacmn dela .
Procesos de Ges;li?egg%unn:j?tal
25 la gestion formatos de acuerdo INI;I'DEII(R)M
documental con las necesidades
de este. Codificacion
en el Sistema
Integrado de
Gestion.
Definir los formatos
electrénicos de los INTERM
26 documentos que se EDIO
reciben y producen
en la Supersalud.
Elaborar e
implementar el
27 lineamiento para la INTERMED
autorizacion de 10
firmas manuscritas y
firmas electrénicas.
28

Revisar, actualizar e
Documentos |£n plementar el INTERM
Especiales Programa de EDIO
documentos
especiales”.




Supélféalud

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CcODIGO

E1-FT-7

PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

VERSION

FECHA

31/03/2026

MGDA -

No. Componente

29

30

31

32

33

34

35

MGDA -
Producto

Actividad

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

2026

Elaborar el protocolo
para el manejo y
administracion de
documentos en
soportes especiales
en articulaciéon con
los instrumentos de
archivo.

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Realizar los ajustes
en el contexto del
proceso del Cuadro
de Clasificacion
Documental en el
marco de la
convalidacién de la
TRD - versién 5.

Tablas de
Retencion
Documental

Convalidar, registrar
en RUSD,
publicadas y adoptar
en cada una de las
dependencias las
TRD — versién 5

Elaborar el
procedimiento
“Implementacion y
aplicacion de la
Tabla de Retencion
Documental”

Tablas de
Retencion
Documental

Implementar la Tabla
de Retencién
Documental —

version 1
(20/06/1994 —
29/03/2007)

Implementar la Tabla
de Retencién
Documental —

version 2
(30/03/2007 —
19/03/2013)

Elaborar y publicar
en la pagina web el
banco terminolégico

de tipos, series y
subseries
documentales.

2027 2028

INTERM
EDIO

INTERM
EDIO

INTERM
EDIO

INTERM
EDIO

INTERMED
10

INTERM

INTERMED
EDIO 10

INTERM
EDIO

2029

INTERMED
10

2030
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MGDA -
Componente

36

37

38

39

MGDA -
Producto

Actividad

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

2026 2027 2028 2029

Tablas de
Valoracion
Documental

Elaborar el
procedimiento
“Implementacion y
aplicacion de la

Tabla de Valoracion

Documental”

INTERM
EDIO

Aplicar la TVD del
periodo 4
(31/12/1992 —
19/06/1994)

INTERMED
10

INTERMED
10

Medios y
Técnica de
Produccion

Elaborar el
procedimiento de
“Produccion de la

Gestion
Documental”,
gestionar su

incorporacion en el
Sistema Integrado
de Gestion y liderar
su aplicacion,
incorporando los
lineamientos de
Diplomatica
documental.

INTERMED
10

Registro y
Distribucién de
Documentos
(tramite)

Elaborar el
procedimiento de
“Registro,

distribucion y control

de las
comunicaciones
oficiales enviadas,
recibidas e internas”
y creacion de

formatos de acuerdo

con las necesidades

de este. Codificacion

en el Sistema
Integrado de
Gestion.

INTERM
EDIO

2030
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40

41

42

43

44

45

MGDA -
Componente

MGDA -
Producto

Actividad

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

Descripcion
Documental

Orientar la
elaboracion de los
inventarios en cada
una de las
dependencias y
regionales de la
Supersalud y
establecer
mecanismos de
verificacion y
actualizacion.

Levantar el
inventario
documental del
fondo documental
ubicado en el
archivo central.

Elaborar e
implementar
Procedimiento de
requisitos de
descripcion y
recuperacion
documental

Plan de
Transferencias
Documentales

Elaborar e
implementar el “Plan
de transferencias
documentales
primarias”.

2026 2027

INTERM
EDIO

INTERM
EDIO

2028 2029

INTERMED
10

INTERM
EDIO

Elaborar e
implementar el “Plan
de trasferencias
documentales
secundarias

Eliminacién de
documentos

Elaborar los
procedimientos
asociados a la

disposicion final de
los documentos

"Eliminacion

Documental”,

"Selecciéon

Documental" y
"Conservacion Total"

INTERMED
10

INTERM
EDIO

2030
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. . CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO
No. Col:nnﬁg:ente Ph:'lc?d[:lActo Actividad PLAZO
2026 2027
Implementar el Plan
de Conservacion
Documental con sus
programas: i)
Capacitacion y
sensibilizacion; ii)
Inspeccién y
mantenimiento de
sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas;
Plan de iii) Saneamiento
46 Conservacion ambiental: LIS INI;I'IEIIE{)M
Documental desinfeccion,
desratizacion y
desinsectacion; iv)
Monitoreo y control
de condiciones
ambientales; v)
Almacenamiento y
realmacenamiento;
vi) Prevencion de
emergencias y
atencion de
desastres.
Plan de mplementar of P INTERMED
. implementar el Plan
a7 presDei;\i/; ?'on de Preservacion 10
Digital.
Elaborar el
procedimiento
" P\.’a'°Fes “Implementacion y INTERM
rimarios y o
Secundarios aplicacion de |a” EDIO
Tabla de Valoracion
Documental”
Gestion de
el?a %f'%r:ii rc])tsoZn Identificacién de los
| documentos
49 0S procesos, electrénicos internos M=l
procedimientos, EDIO
tramites o que.hacen parte del
Iy flujo documental.
servicios
Tecnolégico internos
Gestién de
documentos Identificacién de los
electrénicos en documentos INTERMED
50 los canales electrénicos 10
virtuales de externos del flujo
atencion documental.
externos.
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LARGO
. . CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO
No. | . MGDA MGDA Actividad PLAZO
Componente Producto
2026
Plan de trabajo
Sistemas de articulado el Plan INTERMED
51 informacion estratégico de 10
corporativos Tecnologias de la
Informacion PETI
Modelo de Elaborar e
Requisitos para |mplementar.e!
52 la qestion de modelo de requisitos INTERMED AVANZAD
do%umentos para la gestion de 02
L documentos
electronicos electronicos.
Sistema de
Gestién de
53 documentos Implementar SGDEA INTEIE{)MED
electrénicos de
archivo
Implementar el
Esquema de
54 El\il(izltJ:g;?oie Metadatos para los INTEIIéMED
Documentos de
Archivo.
. Definir un Modelo de
55 Psr('esst:r";;c‘i’gn requisititos de un INTERMED | INTERMED
Diaital sistema de 10 10
9 preservacion digital
elaborar Plan de
Almacenamiento | _, trabajode INTERMED | INTERMED
56 en la nube articulacion para el 0 o)
almacenamiento en
nube
Elaborar Plan de
57 Repositorios trabajo de INTERMED | INTERMED
digitales articulacion para 10 10
repositorios digitales
Articulacién con Progﬁgm:"::[::c!iﬁco
58 Politicas de de gestion INTERMED | INTERMED
Seguridad de ges 10 10
Informacion electrénica de
documentos
Elaborar las Tablas
de control de acceso
Copia de que incluyan
59 s egrl)Jri dad especificacion de INTERM AVANZAD
archivo digital . acceso'a' HE oz
informacioén

contenida en
archivos digitales.
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MGDA -

No. Componente

60

61

62

MGDA -
Producto

CORTO PLAZO
Actividad

MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

Politico -Legal

Identificar los
documentos de
caracter confidencial
o reservado

EDIO

Semantico

Realizar mesas de
trabajo con la
Subdireccion de
Tecnologias de la
Informacion para
revisar los temas de
interoperabilidad

Técnico

Realizar mesas de
trabajo con la
Subdireccion de
Tecnologias de la
Informacion para
revisar los temas de
interoperabilidad

63

64 Cultural

65

66

Programa de
Gestioén del
Conocimiento

Elaborar plan de
articulacion con el
Programa de
Gestioén del
Conocimiento en
articulacion con la
informacién
disponible en el
archivo

Memoria
Institucional

Elaborar la Memoria
Institucional

Finalizar proceso de
elaboracion de la
Historia Institucional
con fines
archivisticos

EDIO

Archivos
Histéricos

Identificacion de
Archivos Historicos

INTERM

INTERM

INTERMED
10

INTERMED
10

INTERMED
10

INTERMED
10

INTERMED
10

INTERMED
10
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MGDA -

No. Componente

67

68

69

70

MGDA -
Producto

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO

Actividad

LARGO
PLAZO

2026 2027 2028 2029

elaborar y hacer
seguimiento a matriz
o instrumento de
planeacion que
permita monitoreo y
gestion oportuna de
archivos
institucionales en
cumplimiento del
protocolo de DDHH
y DIH.

INTERM
EDIO

Redes
Culturales

Articular a la SNS a
Redes Culturales

Rendicion de
Cuentas

Desarrollar las
actividades para la
generacion de los
productos Memoria

Institucional,
Archivos Historicos y
Redes Culturales INTERMED
solicitados por el 10
Modelo de Gestion

Documental y

Administracion de
Archivos (MGDA) en
su componente
cultural.

Elaborar protocolo
de acceso y consulta
a la informacion

INTERMED
10

2030

INTERMED
10
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MGDA -

No. Componente

71

72

73

74

MGDA -
Producto

CORTO PLAZO
Actividad

MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

2026 2027

Mecanismos de
Difusion

Desarrollar las
actividades para la
generacion de los
productos Memoria

Institucional,
Archivos Historicos y
Redes Culturales
solicitados por el
Modelo de Gestion

Documental y

Administracién de
Archivos (MGDA) en
su componente
cultural.

EDIO

Accesoy
Consulta de la
Informacion

Coordinar con la
respectiva
dependencia o grupo
de trabajo la
actualizacion del
indice de
Informacion
Clasificada y
Reservada.

Coordinar con la
respectiva
dependencia o grupo
de trabajo la
actualizacion del
Registro de Activos
de Informacion.

Plan
Institucional de
Gestién
Ambiental

Elaborar Plan de
articulacion con el
Sistema de Gestién
Ambiental-SGA

3.2

Fase de ejecucion.

INTERM

2028 2029

INTERMED
10

2030

La fase de ejecucion del PGD esta orientada hacia su adopcion progresiva en la Supersalud a

través de la ejecucion de las actividades que contribuyen a alcanzar los productos asociados a

cada uno de los procesos de la gestion documental que constituyen el PGD.
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Las acciones tendientes a la divulgacion de los aspectos metodolégicos propios de la
implementacién del PGD, permitiran la apropiacion de los procesos de la gestion documental
como un aspecto transversal y de apoyo a todas las dependencias de la Supersalud, tanto en el
nivel central como en las regionales y puntos de atencion, con los que se asegura una

presencia territorial de la Entidad.

Estas actividades se desarrollaran una vez el PGD cuente con la revision de la Oficina Asesora
de Planeacién y se presente para su aprobacién ante el Comité Institucional de Gestion y

Desemperio.

3.3 Fase de seguimiento.

El mecanismo de seguimiento y control a la ejecucion de las actividades planteadas en cada
uno de los procesos de la gestion documental del PGD se define en el programa especifico de
auditoria, control y seguimiento el cual es ejecutado por parte del Grupo de Gestién
Documental en articulacion con la Oficina de Control Interno en el marco del Sistema de Control
Interno quien tiene la responsabilidad de realizar la evaluacion independiente de la gestion
institucional, lo cual incluye la verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables a los procesos de la entidad.

De conformidad con la Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades del Estado, corresponde a la Oficina de Control Interno, entre
otras funciones, evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de control, asi como emitir
recomendaciones para el mejoramiento continuo de la gestién, asegurando el cumplimiento de

la normatividad vigente y la adecuada administracion de los recursos publicos.

Por su parte, el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura)
establece la obligatoriedad para las entidades publicas de formular, implementar y mantener

actualizado el Programa de Gestién Documental (PGD) como instrumento archivistico
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orientado a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién institucional,
garantizando su disponibilidad, integridad, autenticidad y conservacion en el tiempo.

En desarrollo de lo anterior, el PGD constituye un componente esencial de la gestién
administrativa y del Sistema Integrado de Planeacién y Gestion, por lo cual su adecuada
implementacién y cumplimiento es susceptible de evaluacion dentro de las actividades de

auditoria interna.

En este sentido, si bien la responsabilidad directa de la formulacion e implementacién del PGD
recae en la Direccion Administrativa a través del Grupo de Gestion Documental, la Oficina de
Control Interno, en ejercicio de sus funciones de evaluacién independiente, conforme a funcion
asignada en la Superintendencia Nacional de Salud — Decreto 1080 de 2021, articulo 10,
numeral 4 define: Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de

evaluacién de la organizacion y hacer las recomendaciones necesarias.

Asimismo, se realizara el seguimiento a través del formato E1-FT-3 “Formulacién y Seguimiento
de Planes o Cronogramas”, este documento sera actualizado para cada vigencia y se definiran

las metas para el ano.

4. Programas especificos.

La Superintendencia Nacional de Salud cuenta con los programas especificos del PGD,
actualmente el programa de capacitacion lo lidera el area de Talento Humano a través del
Plan Institucional de Capacitacion, el cual se actualiza para cada vigencia y se incluyen temas
de gestion documental, a continuacion, se relacionan los programas y su afo de elaboracion de

la version vigente, asi:
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

1. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos. 2023
2. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo 2021
de la entidad en caso de emergencia).
3. Programa de gestion de documentos electrénicos. 2021
4. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la 2021
administracion)
5. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, 2025
impresion, digitalizacién y microfilmacion).
6. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de

. . . 2021
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).
7.Plan institucional de capacitacion 2026
8. Programa de auditoria y control. 2021

Fuente: pagina WEB, Superintendencia Nacional de Salud, recuperado de:
https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/planeacion/_layouts/15/osssearchresults.aspx?u=https%3A%2F %2Fdocs%
2Esupersalud%2Egov%2Eco%2FPortalWeb%2Fplaneacion&k.

Dentro de las actividades definidas para cada uno de los procesos de la gestiéon documental, se
tiene prevista la actualizacion de los citados programas, excepto el programa de reprografia que

se actualiz6 en la vigencia 2025, asi:

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
Descripcion Ejecucién

Dirigido a la formulacién de directrices relacionadas con la produccion de
formatos, formularios y documentos electrénicos que cumplan las caracteristicas
de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente
funcional; Sean creados de manera comun y uniforme; Faciliten la
interoperabilidad; Garanticen el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015; reunan condiciones de pertinencia de calidad de la
informacion contenida en ellos y claridad de las instrucciones para su
diligenciamiento, consulta y preservacion.

Programa de documentos vitales o esenciales Ejecucién
Programa que se desarrolla mediante la identificacidn, evaluacion, recuperacion,
disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los documentos indispensables
para el funcionamiento de la entidad; Garantizan la continuidad del negocio en
caso de un siniestro; evidencien las obligaciones legales y financieras; Posean
valores permanentes para fines oficiales y de investigacién de la entidad.
Ademas, este programa debera contemplar: Controles de la eficacia de las

2026

2026
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Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Descripcion

Ejecucién

medidas de proteccion instauradas; Medidas de seguridad para restringir el
acceso a documentos que contengan datos confidenciales; Pautas para la
elaboracion de copias fidedignas ubicadas en las sedes diferentes a la
Supersalud; Disposiciones orientadas a garantizar su proteccién y salvaguarda,
evitando su pérdida y adulteracion, sustraccion y falsificacion.

Programa de gestion de documentos electrénicos

Ejecucion

Este programa esta orientado a disefiar, implementar y hacer seguimiento a las
directrices de la gestion de documentos en ambientes electrénicos, en
cumplimiento de las politicas de Gobierno en Linea, racionalizacién de tramites e
intercambio de informacién electrénica en el Estado Colombiano.

2026

Programa de archivos descentralizados

Ejecucion

Esta orientado a definir los mecanismos para la administracion de los depdsitos
destinados a la conservacion de archivos de gestion y central (fisicos y
electrénicos) incluyendo aquellos externos que han sido tomados bajo la
modalidad de arrendamiento o entregados bajo custodia de un tercero.

2026

Programa de documentos especiales

Ejecucion

Este programa comprende el tratamiento archivistico que debe hacerse a los
documentos cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales entre otros y
cuyas particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y exigencias
convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

2026

Programa Plan de Capacitacién

Ejecucién

Este programa se desarrolla en concordancia con el Programa Institucional de
Capacitacion -PIC establecido por la Direccién de Talento Humano, el cual
debera contemplar: Actividades de formacién del talento humano dirigido a los
responsables de la gestién documental; Orientaciones para lograr en la entidad
el maximo nivel de comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y
de sus beneficios; Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la
gestion documental; Descripciones sencillas de actividades comprensibles
(lenguaje claro) para todas las personas que tengan algun tipo de
responsabilidad de la gestion documental; Acciones de sensibilizacion sobre el
valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos de archivo y la
preservacion a largo plazo; Estudio de necesidades de mejoramiento de
competencias y habilidades en los procesos archivisticos, para ser resueltos
mediante el disefio y desarrollo de actividades de capacitacion y el apoyo para la
formacién basica y avanzada en gestion documental.

2026

Programa de auditoria y control

Ejecucién

Este programa tiene como objetivo controlar la implementacién y aplicacion de
los procedimientos, politicas y servicios del Programa de Gestion Documental y
de los programas y planes que lo complementan. Las auditorias se deben
realizar por lo menos una vez al afio y la responsabilidad en su realizacion recae

2026
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Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
Descripcion Ejecucién

en el proceso de gestion documental y la Oficina de Control Interno, con el apoyo
de la Oficina Asesora de Planeacion.

Fuente: pagina WEB, Superintendencia Nacional de Salud, recuperado de:
https://docs.supersalud.gov.co/PortalWWeb/planeacion/ layouts/15/osssearchresults.aspx?u=https%3A%2

F%2Fdocs%2Esupersalud%2Egov%2Eco%2F Portal\WWeb%2Fplaneacion&k

5. Armonizacioén con el modelo integrado de planeacién y gestion

Sistemas y Planes

Articulacion

Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -
MIPG

El PGD se articulara con las 7 dimensiones de MIPG: Dimensién 1 Talento
Humano; Dimension 2 Direccionamiento Estratégico y Planeacion; Dimension 3
Gestion con Valores para Resultados; Dimensién 4 Evaluaciéon de Resultados;
Dimension 5 Informacién y Comunicacion; Dimensién 6 Gestion del
Conocimiento y la Innovacion; Dimension 7 Control Interno

Plan Estratégico
Institucional - PEI

El PEI es un instrumento de gestion que define la estrategia de la entidad para
lograr sus objetivos, metas y requerimientos de recursos y sirve de guia para
alcanzar las metas planteadas, en relacion con el PGD esta el objetivo
estratégico para la transformacion digital.

Plan Anual de Gestion -
PAG

El PGD se articula con el Plan Anual de Gestion porque en este ultimo se
definen los recursos econémicos para la ejecucion de las actividades definidas
en el cronograma del PGD

Plan de Gestion
Ambiental y Politica
Institucional del Sistema
de Gestion Ambiental y
Carbono

Neutro

el PGD se articula con el Plan de Gestion Ambiental en actividades como
control del consumo de las resmas de papel en la Superintendencia, también
en su responsabilidad de establecer controles operacionales sobre los
impactos ambientales identificados, mediante la implementacion de Planes y
Programas que contemplen el uso eficiente del papel.

Plan Institucional de
Archivos - PINAR

La articulacién del PINAR esta toda teniendo en cuenta que el PGD es un
instrumento operativo que desarrolla la linea estratégica definida en el PINAR

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacion - PETI

El PETI soporta el cumplimiento de todas las actividades definidas en el PGD
relacionadas con la gestion electronica de documentos y se relaciona con los
programas especificos del PGD como el de formas y formularios electrénicos,
programa de gestién de documentos electrénicos, programa de documentos
vitales y esenciales (respecto a la preservacion de documentos en soportes
electrénicos) que requieran su conservacion total y disponibilidad para
garantizar la continuidad del negocio.
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Sistemas y Planes

Articulacion

Plan Institucional de
Capacitacion - PIC

El PGD y el PIC se articulan en la ejecucién de las actividades de capacitacion
en temas de gestidon documental digitadas a los funcionarios y contratistas de
las Entidad.

Control Interno

La articulacién del PGD con el Oficina de Control Interno esta dada conforme a
su funcion de verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién de la organizacién y hacer
las recomendaciones necesarias.

Modelo de Gestion
Documental y
Administracion de
Archivos — MGDA.

La articulacién con el MGDA se presenta en el desarrollo de las actividades del
PGD frente a la aplicacion de la funcion archivistica a los componentes
expuestos en la dimension quinta del MIPG, es decir, estratégico,
administracion de archivos, procesos de la gestion documental, tecnoldgico y
cultural.

Plan Anticorrupcion y
Atencion al Ciudadano -
PAAC

La gestion documental apoyara dentro del Plan Anticorrupcion y Atencién al
Ciudadano desde su competencia en el Marco de la Politica Institucional de
Gestion Documental en lo referente a acceso a la informacion publica y
transparencia estipulado en el PAAC 2026. A través de esta estrategia, se
definen mecanismos que facilitan a la ciudadania un adecuado acceso a la
gestién publica, reconociendo el derecho fundamental a la informacion. Estos
mecanismos permiten la implementacion efectiva de la politica de
transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion, con
compromisos como: promover el desarrollo del gobierno abierto, mediante la
implementacién de medidas de transparencia en la gestion publica que
garanticen el derecho de acceso a la informacion y la visibilidad de las
actuaciones publicas, fomentando la participacion 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
comunicacién para garantizar el acceso y la calidad de la informacion publica,
asegurando que los principios de ética, legalidad y responsabilidad sean parte
fundamental de la gestién institucional y cuyos lineamientos se encuentran
definidos en el PGD.

Plan de Austeridad del
Gasto

La articulacién con el PGD esta dada a través del Programa para el Uso
Eficiente del Papel y el cumplimiento de la Politica Cero Papel.
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6. Metas e indicadores asociados.

Las metas y los indicadores asociadas al cumplimiento de las actividades definidas para el

programa de gestion documental -PGD, se definiran anualmente en el formato E1-FT-3 -

Formulacién y Seguimiento de Planes o Cronogramas, el cual hace parte integral de este

documento.

7. Riesgos asociados.

A continuacién, se relaciona los riesgos de gestion y corrupcién que se identificaron para el

Proceso de Gestién Documental y Administracion de Archivos, los cuales corresponden a la

version actualizada para la vigencia 2026.

Gestion
Documental y
Administracion
de Archivos

GESTION

Posibilidad de afectacion
economica y reputacional
por el tramite incorrecto
en la entrega de la
correspondencia de salida
o enviada imputable al
operador postal, a causa
de omisiones y/o
deficiencias en las
actividades de control
previstas en los
lineamientos establecidos.

El profesional designado del Grupo de
Correspondencia verifica, a través del
proveedor de servicios postales, que la
totalidad de las comunicaciones haya sido
gestionada correctamente, ya sea mediante su
entrega efectiva o su devolucién. Esta
validacion se realiza en la plataforma del
operador a través de la revision de las
imagenes que soportan la prueba de entrega o
de devolucion del envio a la Superintendencia
Nacional de Salud. En caso de identificar
observaciones o desviaciones, se solicita al
ejecutivo de cuenta del proveedor las
aclaraciones correspondientes. Como
evidencia queda el intercambio de correos
electrénicos, tanto de la solicitud realizada
como de la respuesta emitida por el proveedor.
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Gestion
Documental y
Administracion
de Archivos

El personal encargado de la gestion de salidas
del Grupo de Correspondencia diariamente
verifica el adecuado funcionamiento del
Sistema de Gestion de Documento Electronico
de Archivo SuperArgo, internet y las
plataformas de produccion y envio de guias
(operador de correo oficial, mensajeria expresa
y correo electronico certificado) a través de la
navegacion en dichas plataformas. En caso de
encontrar fallas, se notifican inmediatamente a
la Mesa de ayuda, al Proyecto SuperArgo o al
operador de correo correspondiente para que
den solucién a la mayor brevedad a las fallas
de dichas plataformas. Queda como evidencia
un correo electronico de solicitud y respuesta.

El personal encargado de la gestion de salidas
del Grupo de Correspondencia verifica el
adecuado funcionamiento del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos (o gestor
documental de la SNS) asi como de las
plataformas de produccién y envio de guias
(operador de correo oficial, mensajeria expresa
y correo electrénico certificado), mediante la
navegacion en esas plataformas. En caso de
detectar fallas, estas se notifican de manera
inmediata a la mesa de ayuda del sistema
correspondiente, con el fin de que sean
solucionadas en el menor tiempo posible.
Como evidencia se conserva el intercambio de
correos electronicos, tanto de la solicitud
realizada como de la respuesta emitida.

GESTION

Posibilidad de afectacién
reputacional por el
deterioro, dafio, pérdida o
alteracion de documentos
(fisicos o electronicos), a
causa de efectos
naturales, eliminacién
accidental o a la
inadecuada gestion,
tramite, organizacion,
proteccion de la
informacién y valoracion
normativa y patrimonial
durante el ciclo de vida de
los documentos de
archivo.

El profesional designado de cada dependencia
revisa la correcta implementacion de las
condiciones de almacenamiento, preservacion
y organizacion de los documentos fisicos y
electrdnicos, asi como el cumplimiento de
procedimientos internos definidos para la
gestion documental. En caso de identificar
observaciones o desviaciones se informa a la
dependencia correspondiente, especificando
las inconsistencias detectadas y recomendando
ajustes, medidas preventivas o correctivas para
mitigar la afectacion o evitar su recurrencia.
Como evidencia del proceso, se conserva el
correo electrénico, memorando o informe en el
que se registran los resultados de la
verificacion realizada.
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El profesional designado de cada dependencia,
semestralmente o cada vez que se identifiquen
condiciones que puedan afectar la integridad,
conservacion o disponibilidad de los
documentos de archivo, asegura la
recuperabilidad, integridad y disponibilidad de
los documentos de archivo fisicos y
electrénicos ante incidentes, evitando su
pérdida, alteracion o indisponibilidad y
garantizando la continuidad operativa de los
procesos misionales. La actividad de control se
realiza mediante una revision general del
estado de conservacion y organizacion de los
documentos fisicos y electrénicos verificando
su correcta clasificacion, ubicacién y manejo
conforme a los procedimientos de la
dependencia; durante la verificaciéon se
constata la integridad de los expedientes, el
estado de los contenedores y la actualizacion
de inventarios e igualmente se valida la
aplicacion de la normatividad vigente
establecida en las Tablas de Retencién y
Disposicion Documental. Las desviaciones
identificadas como documentos mal ubicados,
falta de rotulacion, deterioro fisico,
incumplimiento de procedimientos o
insuficiencia de materiales de preservacion, se
registran y se informan a la dependencia
correspondiente, se formulan recomendaciones
y se definen acciones preventivas o correctivas,
cuya implementacion es objeto de seguimiento
hasta su cierre. Queda como evidencia los
formatos, listas de verificacion diligenciadas,
informe de revision o memorando con
hallazgos y acciones recomendadas, registro
fotografico (cuando aplique), actualizacion de
inventarios o listados de control documental.

CORRUPCION

Posibilidad de afectacion
econdmica y reputacional
por corrupcion en la
entrega de las
comunicaciones recibidas
y generadas por la
Entidad a causa de
direccionar (ocultar o
alterar) y/o favorecer las
comunicaciones hacia un
beneficio propio, de un
funcionario de la entidad o
un particular.

El profesional designado del Grupo de
Correspondencia valida que el proveedor de
servicios postales realice la trazabilidad de las
guias, verificando que estas hayan sido sean
entregadas o devueltas satisfactoriamente
dentro de los tiempos establecidos
contractualmente. En caso de evidenciar
desviaciones, se solicita de manera inmediata
al operador postal la prueba de entrega o de
devolucion y, cuando sea necesario, se
gestiona la priorizacion de la entrega. El control
se evidencia mediante las observaciones
registradas en la plataforma del proveedor, los
correos electronicos, los registros de
devoluciones o los registros del gestor
documental de la SNS.
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El lider operativo del proveedor de servicios
postales 4-72, diariamente verifica y hace
seguimiento a la entrega de las
comunicaciones por parte de los motorizados
de 4-72, validando que las mismas sean
entregadas o devueltas satisfactoriamente
durante el recorrido diario asignado al
motorizado. En caso de evidenciar
devoluciones, se verifica el diligenciamiento del
formato correspondiente con la causal de
devolucion. Queda como evidencia el registro
en el sistema SuperArgo

El Técnico de Calidad diariamente valida que
todas las comunicaciones oficiales de entrada
estén completas revisando que las imagenes y
adjuntos referidos en la comunicacion se
encuentren cargadas en el Gestor Documental.
En caso de identificar observaciones, se
notifica a los radicadores y digitalizadores para
la actualizacion de la informacion. Queda como
evidencia el correo electronico.

El Gestor de Calidad mensualmente compila la
informacion de la revision de calidad de la
digitalizacion descargando la base de datos de
radicados revisando por muestreo que los
adjunto cumplas con las caracteristicas de
calidad requeridas. En caso de identificar
observaciones, se socializan los casos con el
equipo de trabajo para identificar los
correctivos. Queda como evidencia en la base
de datos de revision.

Los Servidores publicos de todos los niveles
estan obligados a diligenciar la declaracion de
bienes y rentas, de manera completa, veraz y
actualizada sobre los bienes, ingresos, rentas,
deudas y demas intereses econémicos del
declarante, conforme a la normativa vigente.
Esta actualizacion se efectua al inicio del
ejercicio del cargo de forma periddica y al
momento del retiro.

La Direccién de Talento Humano verifica al
inicio del ejercicio del cargo del servidor
publico, el diligenciamiento y entrega del
Formato A1-FT-62 Compromiso de
confidencialidad, validando que se encuentre
completamente diligenciado y firmado. En caso
de que al verificar, no se encuentre
debidamente diligenciado o firmado, solicitara
el ajuste correspondiente.
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La Direccién de Talento Humano programa y
desarrolla capacitaciones dirigidas a servidores
publicos y contratistas de la Entidad sobre los
valores del Cédigo de integridad y conflicto de
interés, con el fin de fortalecer la cultura de
autocontrol y cumplimiento, para tal efecto
anualmente se programa dicha capacitacion en
el Plan Institucional de Capacitacion.

La Coordinacion del Grupo de instruccion
Disciplinaria realiza verificacion y da tramite a
las denuncias recibidas contra servidores y
exservidores publicos de la Supersalud. Estas
denuncias son sometidas a una revision
preliminar para comprobar que cumplan con los
requisitos minimos de tiempo, modo y lugar.
Tras evaluar los hechos reportados, se adopta
una decision inicial que puede consistir en

i inhibirse, trasladar el caso por competencia o
GESTION dar apertura a una indagacion preliminar o
investigacion disciplinaria. Estas actuaciones
son consolidadas y divulgadas a la ciudadania
mediante un informe mensual de denuncias
publicado en la pagina web.

El profesional designado del Grupo de
Correspondencia valida que el proveedor de
servicios postales verifique la entrega de las
comunicaciones por parte de los motorizados,
confirmando que estas hayan sido entregadas
o devueltas satisfactoriamente durante el
recorrido diario asignado. En caso de
evidenciar devoluciones, se verifica el
adecuado diligenciamiento del formato
correspondiente, incluyendo la causal de
devolucion y, de ser necesario, se gestiona la
priorizacion de la entrega. El control se
evidencia mediante las observaciones
registradas en la plataforma del proveedor, los
correos electronicos, los registros de
devoluciones, las planillas de envios o los
registros del gestor documental de la SNS.
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El profesional designado realiza la verificacion
periédica del adecuado funcionamiento de los
canales de denuncia institucionales,
asegurando su disponibilidad, accesibilidad y
confiabilidad, de modo que cualquier persona
pueda reportar, de forma confidencial o no,
posibles actos de corrupcion. Cuando los
canales no funcionan adecuadamente, no
garantizan la confidencialidad, no son
divulgados oportunamente o limitan la
recepcion de denuncias; estas situaciones se
informan a la instancia competente para la
implementacion de acciones correctivas. El
control se evidencia mediante registros de
funcionamiento de los canales y correos
electrénicos de seguimiento, cuando aplique.

GESTION
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