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1. OBJETIVO

Establecer directrices y criterios para la administracion, organizacion,
conservacion y disposicién de los documentos generados por PROTEGER
EPS, asegurando la gestidn eficiente y segura de la informacion en formatos
fisicos y electrénicos. Esta politica busca garantizar la disponibilidad,
integridad, confidencialidad y accesibilidad de la informacion, cumpliendo con
las normativas legales vigentes y fortaleciendo la memoria institucional como
soporte para la toma de decisiones y la prestacion de servicios de calidad.

. ALCANCE

Esta politica se aplica a todos los documentos generados, recibidos,
almacenados y administrados por PROTEGER EPS incluyendo tanto los
documentos fisicos como los electréonicos. Abarca todas las areas y
departamentos de la EPS, asi como a todos los empleados, contratistas y
terceros que interactuan con la informacion de la entidad.

. MARCO NORMATIVO

e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, ACUERDO No. 001 del 2024 (29
de febrero) “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.”

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

e CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

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

. DECLARACION DE LA POLITICA

La EPS se compromete a implementar y mantener el proceso de gestion
documental efectivo que garantice:

4.1.POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL PROTEGER EPS

PROTEGER EPS, se compromete a garantizar la seguridad y custodia de la
informacion en soportes fisicos y electronicos de las areas, mediante el
cumplimiento del cronograma de transferencias de la documentacién
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producida en la entidad y que repose en el archivo central. Administrar la
documentacion durante su ciclo vital desde que se crea el documento hasta
su disposicion final, mediante la implementacién del Programa de Gestion
Documental de la EPS. Implementar los mecanismos necesarios para
garantizar la conservacion de informacion que se encuentre en medio fisico
o electronico en los archivos de gestion, brindar el soporte necesario a los
responsables de las areas productoras para la conservacion y migracién de
documentos fisicos, electrénicos, los cuales son considerados como activos
del estado segun Ley 594 del 2000. La presente politica se establece bajo
los principios de planeacion, eficiencia, economia, control, seguimiento,
oportunidad, proteccién al medio ambiente, calidad, trabajo en equipo y
transparencia; y se encuentra alineada con los objetivos y valores
institucionales, soportados por la ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
y el Decreto 514 de 2006 del Distrito Capital, conforme a los requisitos
establecidos en el Decreto 2609 de 2012, Articulo 6, y lo establecido en la
Directiva Presidencial Numero 04 de 2012, politica de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel en la Administracion Publica, para lo cual la
entidad busca desarrollar una gestion documental integral y de calidad.

La implementacion de esta politica es esencial para el funcionamiento
ordenado y eficiente de la EPS, contribuyendo a la mejora continua en la
prestacion de servicios y el cumplimiento de las normativas aplicables.

RESPONSABILIDADES

Junta Directiva es responsable de aprobar la Politica de Gestion Documental
y velar por su implementacion.

El Gerente General es responsable de asignar los recursos necesarios para
el correcto desarrollo de la gestion documental y garantizar el cumplimiento
de las disposiciones legales en materia documental.

La Coordinaciéon de Infraestructura, Dotacion y Logistica es responsable de
disefiar, implementar y supervisar el Proceso de Gestién Documental de la
EPS, brindar capacitacion y asesoria a las areas productoras en materia
documental y realizar el seguimiento al cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

Los Jefes de Oficina, Subgerentes Nacionales, Gerentes Regionales vy
Coordinadores Nacionales son responsables de asegurar la creacion,
organizacion y transferencia oportuna de los documentos generados en su
area, cumplir con los procedimientos definidos para la gestion documental y
aplicar las buenas practicas de gestion documental.
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Todos los empleados de PROTEGER EPS son responsables de seguir las
directrices y procedimientos definidos en la Politica de Gestion Documental,
participar en las actividades de capacitacion y sensibilizacion y reportar
cualquier incidente o necesidad relacionada con la gestion documental.

El Especialista Nacional de Soporte y Seguridad Informatica es responsable
de garantizar las medidas de seguridad para la proteccién de la informacion
y coordinar con el proceso de Gestion Documental los controles para
asegurar la integridad y confidencialidad de los documentos electrénicos.

. LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL DE PROTEGER EPS

6.1. Creacion y Captura de Documentos

e Todos los documentos deben ser creados y capturados de manera
consistente y conforme a los estandares establecidos por la EPS.

e Se debe garantizar la autenticidad, integridad y precision de la
informacion desde el momento de su creacion.

e Los responsables de cada area aseguraran el cumplimiento de los
formatos y requisitos definidos para la creacion documental.

6.2. Clasificacion y Almacenamiento

e Los documentos seran clasificados de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) de la EPS.

e Se deben utilizar sistemas de almacenamiento que aseguren la
organizacion, integridad, seguridad y facil localizacion de los documentos.

e La informacién debe ser almacenada en condiciones que garanticen su
conservacion, proteccion y disponibilidad, tanto en soportes fisicos como
electronicos.

6.3. Acceso y Uso de la Informacion

e El acceso a los documentos estara controlado mediante niveles de
autorizacion definidos por la EPS, garantizando la confidencialidad y
seguridad de la informacion.

e Los usuarios autorizados deberan acceder a la informacion de manera
eficiente y agil, respetando las disposiciones legales y los protocolos de
seguridad establecidos.

6.4. Conservacién y Retencion Documental

e Los documentos seran conservados de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y las necesidades operativas de la EPS.

e Se estableceran periodos de retencion especificos para cada tipo de
documento, conforme a las Tablas de Retencién Documental (TRD)
aprobadas.

Valora la necesidad de imprimir este documento, una vez impreso tiene consideracion de copia no controlada. Protejamos el medio ambiente.

Prohibida su reproduccion.



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

O PROTEGEREPS POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-OT-01 | Fecha: marzo 2026 | Versién: 01 | Pagina 5 de 6

Los responsables de archivo deben asegurar la aplicacién de técnicas de
preservacion documental para soportes fisicos y electronicos

6.5. Disposicion Final de Documentos

Una vez cumplidos los periodos de retencion, los documentos seran
dispuestos de acuerdo con las Tablas de Valoracion Documental (TVD).
La eliminacion de documentos debe realizarse de manera segura,
garantizando la destruccion confidencial de aquellos que ya no sean
necesarios y conforme a las normas ambientales.

Los documentos de conservacion permanente seran transferidos al
archivo historico de la EPS.

6.6. Transferencias Documentales

Se debe cumplir con el cronograma de transferencias documentales
definido por la EPS.

Las transferencias de documentos entre los archivos de gestion, central
e historico deben realizarse de manera ordenada y documentada.

Los responsables de las areas productoras deben garantizar la entrega
adecuada de los documentos, con los debidos registros de control.

6.7. Conservacioén y Migracion de Documentos Electrénicos

Se implementaran mecanismos tecnolégicos para la conservacion y
migracion segura de documentos electronicos.

Los documentos electrénicos considerados activos del Estado deben ser
preservados de acuerdo con las disposiciones de la Ley 594 de 2000.

Se brindara el soporte necesario a las areas productoras para la migracion de
informacion entre plataformas tecnolégicas.

6.8. Cumplimiento Normativo

La EPS asegurara el cumplimiento de las normativas legales vigentes,
como la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 514 de
2006 del Distrito Capital, el Decreto 2609 de 2012, y la Directiva
Presidencial Numero 04 de 2012.

Los lineamientos estaran alineados con los principios de planeacion,
eficiencia, economia, control, seguimiento, proteccién al medio ambiente,
trabajo en equipo y transparencia.

Estos lineamientos contribuiran al fortalecimiento del proceso de gestidon
documental de PROTEGER EPS, garantizando una administracion
eficiente de la informacién y un cumplimiento adecuado de las normativas
aplicables.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION

01

Marzo 2026

Emision del Documento aprobado por Junta Directiva en

Acta nimero 21 de marzo de 2026.

8. CONTROL DE REGISTROS
NOMBRE DEL

cODIGO

QUIEN LO QUIEN LO DONDE SE TIEMPO DE

DISPOSICION

FORMATO
N/A

N/A

UTILIZA
N/A

ARCHIVA ARCHIVA RETENCION
N/A N/A N/A

FINAL
N/A
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