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PROPOSITO

Para el desarrollo de la estrategia, SURA Colombia requiere de la gestién documental, proceso que
se debe realizar con las mejores practicas de negocio y de mercado, por lo tanto se administran
soluciones documentales que incluyen el gobierno y la gestidn de procesos de: disefio y planeacidn,
recepcién, distribucién de documentos, soluciones digitales, procesamiento y custodia de
documentos corporativos independiente de su formato, ; que deben ser conservados de acuerdo
con las disposiciones legales, garantizando el tratamiento adecuado, la disponibilidad, la integridad
y confidencialidad de la informacidn.

Esta directriz aplica como Politica de gestidon documental para el cumplimiento de la norma exigida
por la legislacidn colombiana.

ALCANCE

Este documento se entenderd como el Unico referente que contiene los lineamientos sobre los
cuales deben gestionarse las soluciones documentales para Seguros de Vida Suramericana S.A,,
Seguros Generales Suramericana S.A., Ayudas Diagndsticas SURA S.A.S., Servicios de Salud IPS
Suramericana S.A.S., Consultoria en Gestidon de Riesgo Suramericana S.A.S., EPS Suramericana S.A,
Operaciones Generales Suramericana S.A.S., Servicios Generales Suramericana S.A.S, Vaxthera
S.A.S., en adelante Seguros SURA Colombia. Podra contener anexos y/o disposiciones especificas
segun la normatividad y particularidades de los negocios.

La presente Directriz contiene criterios de observancia y aplicacion obligatoria para los
colaboradores, que en el desarrollo de sus actividades generen, administren, gestionen, custodien,
trasladen o consulten documentos de la organizacion.

GLOSARIO

Archivo digital P8: es la herramienta ECM (Administrador de contenido empresarial) donde se
encuentran los documentos de archivo generados por las Companiias de Seguros SURA Colombia.
Contempla los métodos y herramientas utilizadas para cargar, gestionar, almacenar, preservar y
entregar contenido y documentos relacionados con los procesos organizacionales a los usuarios
finales. El resultado del proceso se traduce en las consultas de documentos. Los repositorios de
documentos aprobados por las areas, diferentes a archivo digital P8, se especifican en la tabla de
retenciéon documental del drea productora.

Gl (Gestion de la informacion): Es el aplicativo que lleva la trazabilidad de los documentos que se
envian al archivo.

Athento: Aplicativo para la gestidn de correspondencia y solicitudes de entes externos y tutelas,
contando con flujos de trabajo, trazabilidad y monitoreo del ciclo de vida del documento.

Via firma: Software de firma digital que permite firmar documentos (en formato PDF, DOCX, ODT)
en cualquier dispositivo y desde cualquier lugar.
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Captura: Entendido como el proceso de incorporacidon de un documento a un sistema de gestion
documental. En el momento de captura se crea la relacién entre el documento, su productor y el
contexto en que se origind, que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida.

Correo: Es un sistema integral que abarca la recepcién, clasificacion, transporte y entrega de
documentos fisicos y digitales, asi como de paquetes de tamafio pequefio o mediano.

Correspondencia: Se refiere a los elementos como documentos fisicos y digitales, que son
transportados y entregados a través del servicio de correo.

Correspondencia externa recibida: Se entiende como la correspondencia recibida de todo
documento, cuenta de cobro, factura con informacidn relacionada con asuntos que atafien a un
ente externo y a los negocios de Seguros SURA Colombia.

Correspondencia externa enviada: La correspondencia enviada abarca todas las comunicaciones
emitidas por la Compaiiia hacia terceros y proviene de areas relacionadas con clientes, proveedores
o entes de control. Dichas comunicaciones pueden llevar la firma (en digital manuscrita) de las
personas responsables de cada negocio o proceso.

Correo interno: es el servicio prestado al interior de la organizacidon que permite el intercambio de
correspondencia entre sus miembros, sin necesidad de recurrir a servicios postales externos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia Personal: Estodo aquel comunicado que se reciba a nombre propio de uno de los
colaboradores o que venga denominado como personal.

Unidades de Correspondencia: Oficinas encargadas de gestionar de manera centralizada y
normalizada los servicios de recepcién, radicacién y distribucién de las comunicaciones,
integrandose a los procesos que se llevan en los archivos de gestion y central.

TRD - Tabla de retencion documental: Documento que establece los plazos y las condiciones para la
conservacion, eliminacidn o transferencia de documentos en la organizacién. Detalla cuanto tiempo
se deben retener los diferentes tipos documentales antes de tomar medidas especificas, como su
destruccién o archivado.

TVD - Tabla de valoracion documental: Instrumento utilizado en la gestion documental que
establece los criterios para evaluar la importancia y utilidad de los documentos en la organizacién.
Esta evaluacion se realiza para determinar el valor de retencion de cada documento.

CCD - Cuadro de clasificacion documental: Instrumento utilizado en la gestién documental para
organizar y categorizar documentos de acuerdo con criterios especificos. Este cuadro proporciona
una estructura que ayuda a clasificar y organizar los documentos de manera sistematica, facilitando
su identificacidn, recuperacion y gestién eficiente.
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Comité de archivo: Grupo de personas designada en la organizacidon con la responsabilidad de
supervisar y tomar decisiones relacionada con la gestion de archivos y documentos. Este comité
puede estar compuesto por profesionales de gestién documental, representantes de los negocios y
asuntos legales o de apoyo juridico.

Documento de archivo: Es un documento que, por su valor histérico, juridico o administrativo, se
selecciona para ser conservado de acuerdo con las TRD. Estos documentos son considerados
patrimonio documental de una organizacién o institucién y se conservan en un archivo.

Documento de Gestion: Es cualquier tipo de documento generado o recibido por una organizacién
en el desarrollo de sus actividades. Estos documentos son utilizados para llevar a cabo las
operaciones diarias y pueden tener un valor administrativo, legal o fiscal.

Descarte: Es el proceso de eliminaciéon de documentos que ya no tienen valor administrativo, legal
o fiscal. El descarte se realiza de forma selectiva y siguiendo criterios establecidos en las TRD y TVD.

Custodia: Es la accidon de guardar y proteger los documentos, tanto los de archivo como los de
gestién, durante el tiempo que sea necesario. La custodia garantiza la integridad, seguridad y
accesibilidad de los documentos.

Transferencias documentales : Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a
los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histdricos (transferencia secundaria),
los documentos que de conformidad con las tablas de retencidn documental han cumplido su
tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestidn o de archivo central respectivamente; implica
un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre
los documentos transferidos.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Direccién de Soluciones Documentales y Gestidon de Transporte

Equipo encargado de administrar la gestion documental para las compafiias de SURA Colombia
definiendo las directrices de creacidon, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacidon contenida en los documentos. Planifica, implementa, administra y monitorea la
directriz, y participa en el disefio y actualizacién de los sistemas de gestién y conservacion
documental. Esta categoria incluye los roles de archivistas, operadores documentales y expertos en
gestién documental.

Direccidn soluciones de tecnologia

Equipo responsable de optimizar la generacién de valor mediante la apropiacidon de practicas y
lineamientos, contemplando el disefio, construccidn, pruebas e implementacidn de las soluciones
tecnoldgicas nuevas (adquisicién y construccion), la asignacién de los accesos de acuerdo con las
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definiciones realizadas por la Direccidn de Soluciones Documentales y Gestion de Transporte y la
mejora evolutiva de las soluciones existentes en el ecosistema tecnoldgico de SURA Colombia para
la gestién documental.

Operadores de Gestion documental.

Equipo destinado a proporcionar los servicios que se requieran en la operacidn de gestion
documental, con el fin de centralizar y gestionar eficientemente los recursos y servicios para
garantizar el cumplimiento de los acuerdos de servicio.

Comité de archivo:

Comité encargado de asegurar que se establezcan y mantengan directrices y practicas efectivas de
gestion de documentos y archivos. Esto incluye directrices para la clasificacion, retencién,
eliminacion y acceso a documentos, asi como la garantia de que se cumplan los requisitos legales y
normativos pertinentes.

Comité de Historias clinicas:

Comité encargado de velar por el cumplimiento de las normas que regulan el manejo de las historias
clinicas en las instituciones de salud.

LINEAMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Compaiiia se regira por los siguientes principios universales en materia de gestién documental:

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa y tecnoldgica, para la adecuada
preservacion de los documentos.

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido o recibido por las areas
responsables, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series

documentales en el desarrollo de su actividad institucional.

Integridad: Garantizar que los documentos sean completos y veraces para reflejar con exactitud la
informacidn contenida.

Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion de los documentos corporativos.

Seguridad y confidencialidad: Adoptar protocolos para el manejo seguro de los documentos de
acuerdo con el nivel confidencialidad y su valor documental.

Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los documentos de acuerdo con la legislacidn, el
nivel de seguridad dispuesto por la compaiiia y las disposiciones juridicas aplicables.
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1. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

SURA Colombia ratifica el compromiso de implementar las mejores practicas para el correcto
manejo de los documentos y archivos, para ello reconoce la importancia que tienen para la empresa
como evidencia de su misidn y actuaciones. Por tanto, deben ser tratados y conservados como
insumo para la toma de decisiones de acuerdo con el Archivo General de la Nacién y para esto
propone los siguientes lineamientos:

1.1. PLANEACION

SURA Colombia lleva a cabo la planeacion en gestion documental mediante la articulacién con los
objetivos y necesidades de las compaiiias, define estrategias y proyectos dirigidos a optimizar los
procesos archivisticos, agregar valor a los procesos de sus negocios y utilizacion de nuevas
tecnologias de la informacion.

La Direccidn de Soluciones Documentales y Gestidon de Transporte define el procedimiento, los
tiempos, medios de conservacidn y las formas de disposicion final para todos los documentos
corporativos. Se debe incluir en la planeacién las capacidades, recursos y presupuesto necesarios
para la operacion de archivos y centros de correspondencia. La contratacidn de operadores de
gestion documental y aquellos proveedores que realicen actividades relacionadas, debe ser
aprobados por la Direccion de Soluciones Documentales y Gestidn de Transporte.

1.1.1. PGD (Plan de Gestion Documental)

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite al Archivo
General de la Nacién AGN formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida, desde su origen
hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacién y preservacion.

Este instrumento archivistico establece la linea estratégica de los procesos de gestién documental
a ser ejecutados y controlados en un periodo cuatrienal, para asegurar la integridad, disponibilidad,
usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de
hechos que dan soporte a la continuidad de las actividades misionales y obligaciones del AGN.
Adicionalmente permite garantizar la articulacién del sistema de gestion documental con los demas
sistemas de la entidad, afianzando los modelos administrativos del estado para minimizar los
esfuerzos y racionalizar los recursos. El PGD de Sura se encuentra detallado en el Programa de
Gestion Documental.

Como sujeto obligado en el cumplimiento de la ley de transparencia y acceso a la informacién y la
resolucidn 8934 de la SIC, la organizacién debe formular e implementar un Programa de gestion
documental. En él se presenta la situacidn actual de la gestion documental en la compaiiia y tras un
analisis y diagndstico de lo que se requiere como situacion esperada o a donde se quiere llegar en


https://suramericana.sharepoint.com/:b:/r/sites/experiencia-procesos/Procesos%20sistema%20de%20valor/GESTION%20ADMINISTRATIVA/GESTION%20DOCUMENTAL/Anexos/Instructivos,%20manuales%20y%20otros%20anexos/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf?csf=1&web=1&e=s0S2TU
https://suramericana.sharepoint.com/:b:/r/sites/experiencia-procesos/Procesos%20sistema%20de%20valor/GESTION%20ADMINISTRATIVA/GESTION%20DOCUMENTAL/Anexos/Instructivos,%20manuales%20y%20otros%20anexos/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf?csf=1&web=1&e=s0S2TU
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materia de gestién de los documentos; se plasma una estrategia a corto, mediano y largo plazo, se
detallan los recursos necesarios, las actividades complementarias que se deben realizar, los
lineamientos que se necesita implementar y los resultados que se quieren lograr con su respectiva
oferta de valor.

Adicionalmente permite garantizar la articulaciéon del sistema de gestion documental con los demas
sistemas de la compania y las areas que administran informacién como soluciones tecnoldgicas,
Gobierno de informacion.

1.2.  PRODUCCION DE DOCUMENTOS

La creacion de los documentos se debe hacer respetando su formato original, de cuya custodia y
administracién son responsables las direcciones de la compafiia y terceros que los manejen.

La Produccidn de los documentos solo se autorizard por parte del director del area o gerente
responsable del proceso que lo origine. Cuando se creen nuevos productos o sistemas de
informacién que impliquen gestién de documentos, se definira con el duefio del activo de
informacidon y el area de gestion documental la estrategia de crecimiento y su forma de
conservacion.

Los productos digitales nuevos pasaran por un ciclo de pruebas funcionales y operativas antes de
salir a produccién y ser entregados al operador. Estas pruebas son coordinadas por Direccién de
Soluciones Documentales y Gestidn de Transporte de La Compaiiia y deben realizarse en ambientes
controlados, no productivos. Todos los procesos digitales parten de un disefio documental
suministrado por la Direccion de Soluciones Documentales y Gestion de Transporte les de La
Compaiiia, que especifica los sistemas, propiedades, los roles de acceso y los requerimientos de
envio, proceso y entrega de la informacion. Las solicitudes de disefio se deben realizar teniendo en
cuenta los pasos indicados en el Instructivo Solicitud Disefio Soluciones Documentales.

Toda aplicacion que requiera almacenamiento electrénico de documentos de interés corporativo
debera ser coordinada con la Direccién de Soluciones Documentales y Gestién de Transporte para
definir el repositorio o gestor de contenido mas adecuado para la conservacion de los documentos.
No es permitido almacenar documentos electrénicos de archivo en servidores de aplicacion y
unidades de almacenamiento no autorizadas por la compafiia. Para el almacenamiento y gestidn de
los documentos electrénicos, se deben seguir las instrucciones definidas en el Instructivo Gestidn
electrénica de documentos.

1.3. GESTION Y TRAMITE

Los documentos recibidos para procesamiento y archivo se registran en los aplicativos de
trazabilidad garantizando la informacion del origen, identificador (etiqueta o radicado), fecha de
ingreso, serie o proceso e indices principales de archivo y consulta. Se tiene establecido un proceso


https://suramericana.sharepoint.com/:b:/r/sites/experiencia-procesos/Procesos%20sistema%20de%20valor/GESTION%20ADMINISTRATIVA/GESTION%20DOCUMENTAL/Anexos/Instructivos,%20manuales%20y%20otros%20anexos/Instructivo%20Solicitud%20Dise%C3%B1o%20Soluciones%20Documentales.pdf?csf=1&web=1&e=izNgmn
https://suramericana.sharepoint.com/:b:/r/sites/experiencia-procesos/Procesos%20sistema%20de%20valor/GESTION%20ADMINISTRATIVA/GESTION%20DOCUMENTAL/Anexos/Instructivos,%20manuales%20y%20otros%20anexos/Instructivo%20Gesti%C3%B3n%20electr%C3%B3nica%20de%20documentos.pdf?csf=1&web=1&e=7lMfdI
https://suramericana.sharepoint.com/:b:/r/sites/experiencia-procesos/Procesos%20sistema%20de%20valor/GESTION%20ADMINISTRATIVA/GESTION%20DOCUMENTAL/Anexos/Instructivos,%20manuales%20y%20otros%20anexos/Instructivo%20Gesti%C3%B3n%20electr%C3%B3nica%20de%20documentos.pdf?csf=1&web=1&e=7lMfdI
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para gestionar las novedades e inconsistencias en la recepcién de los documentos para garantizar
su calidad.

La captura de documentos electrénicos en el gestor documental incluiria los procesos de registro,
carga, asignacion de los metadatos, clasificacion, inclusidon en un expediente v, si procede, la firma
del documento por parte de la organizacién garantizando los indices definidos para cada serie o
proceso documental en los instrumentos archivisticos.

Para los documentos que tengan un valor legal o probatorio y requieran ser firmados por
representantes de la compafiia y terceros, los Unicos métodos validos seran la firma manuscrita y la
firma electrdnica. Para las firmas electrdnicas se deben utilizar las herramientas tecnoldgicas que la
compafia ha establecido que cuentan con los certificados digitales y la validez legal que exige la
legislacién colombiana (Ley 527 de 1999, Decreto-Ley 019 del 2012 y el Decreto 2364 de 2012). No
se recomienda utilizar firmas escaneadas y firmas en pdf porque no brindan autenticidad, integridad
y garantia que la firma no pueda ser negada posteriormente por parte del que la realizo.

Los documentos no se deben acumular en las estaciones de trabajo, computadores o sitios alternos
de almacenamiento. Se debe establecer un envio a custodia de forma periddica y través de los
servicios definidos de correo. Para realizar la remisién de documentos de archivo, se deben seguir
los pasos que se encuentran en el Instructivo Envio de documentos de Archivo.

Al tramitar o gestionar los documentos, los empleados de La Compafiia y los operadores de
Soluciones Documentales deben garantizar la conservacién y la confidencialidad de la informacidn,
segun estd contemplado en los respectivos contratos de trabajo o de prestacion de servicios y
cldusulas de confidencialidad. La manipulaciéon de la informacidn por parte de terceros debe hacerse
de forma segura y en los sitios de trabajo destinados a los procesos correspondientes, no debe
permitirse el empleo de medios de comunicacidn y reproduccion, tales como: celulares, cdmaras,
entre otros, sin la autorizacién de La Compaiiia.

El acceso a los documentos y expedientes estard sometido a un control de acceso en funcién de la
clasificacidn de la informacién y de los permisos y responsabilidades de los usuarios y operadores
del proceso y contemplara la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre cada uno de los
documentos de forma electrdnica.

La consulta de documentos tanto fisicos como digitales, se hara teniendo en cuenta los niveles de
acceso con los que cuenta el usuario solicitante en el directorio activo que reposa en el drea de
tecnologia y el nivel de confidencialidad de la informacién definida por La Compaiiia. Toda salida de
los documentos de los Archivos y centros de correspondencia debe ser registrada y controlada por
los responsables del proceso de consultas de la Direccidn de Soluciones Documentales y Gestion de
Transporte.

Estd prohibido usar la documentacién en su forma original o a través de algin medio de
reproduccion fuera de La Compaifiia, excepto para las siguientes areas: Auditoria interna, Asuntos
legales en los casos que exista una demanda y la exigencia de un Juez para presentar el documento
original; Médicos Laborales para envio a juntas de calificacion. Igualmente, los documentos


https://suramericana.sharepoint.com/:b:/r/sites/experiencia-procesos/Procesos%20sistema%20de%20valor/GESTION%20ADMINISTRATIVA/GESTION%20DOCUMENTAL/Anexos/Instructivos,%20manuales%20y%20otros%20anexos/Instructivo%20Env%C3%ADo%20de%20documentos%20de%20Archivo.pdf?csf=1&web=1&e=1y6g7C
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originales no podran ser suministrados por ningln empleado a terceros sin la debida aprobacion del
arearesponsable duefia del activo de informacidn o del paciente en los casos de las historias clinicas.

Para SURA, todo documento que el cliente externo haya aportado a la compafiia y solicite
devolucidn o copia de este, deben seguir el protocolo definido en el procedimiento de gestion
documental.

Los documentos no deben ser alterados en su originalidad e integridad con tachaduras, enmiendas
y/o modificaciones de contenido hechas posteriormente a la emision del documento.

Los documentos extraviados o dafiados deben seguir un protocolo para su recuperacion definido en
el procedimiento de gestion documental.

Para utilizar los servicios de consulta, se deben seguir los pasos que se encuentran en el Instructivo
consulta de documentos de archivo.

1.3.1. CORREO Y CORRESPONDENCIA

El proceso de correo de la Compaiiia comprende la correspondencia recibida, enviada e interna, y
se desarrolla exclusivamente a través de los centros de correo corporativos y los proveedores
autorizados por la Gerencia de Gestidn Administrativa. No se permite la contratacion directa de
personal de correspondencia ni de proveedores externos sin previa coordinacién con la Direccion
de Soluciones Documentales y Gestion de Transporte. El acceso a los centros de correo es exclusivo
para el personal autorizado y el equipo designado por la Compaiiia.

Correspondencia Recibida

Las comunicaciones en formato fisico y electrénico que ingresen por los centros de correspondencia
y que estén dirigidas a las companiias de Sura se reciben en los horarios y sedes establecidos y se
radican en el sistema de gestion documental, con el fin de tener la trazabilidad del tramite.

Cada documento se identifica con nimero de radicado, la fecha de recibido, los datos del remitente
y el destinatario para ser distribuido al responsable dentro de la organizacién.

Toda documentacion se identifica y se procesa conforme a las categorias definidas por la Compaiiia,
pudiendo abrirse para verificar su contenido, a excepcién de documentos marcados como
personales o confidenciales.

Correspondencia Enviada
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La correspondencia enviada externa que se tramite por los centros de correspondencia debe contar
con la informacién minima requerida para asegurar su entrega (Destinatario, direccién, ciudad,
centro de costos).

El drea que solicita el servicio, en caso de requerirlo, define con la Direccion de Soluciones
Documentales y Gestién de Transporte. los criterios de impresién, alistamiento y forma de entrega.

Una vez procesado el envio de documentos, las devoluciones y materiales sobrantes se entregan al
responsable que la Compaiiia designe.

Las comunicaciones enviadas y recibidas por el centro de correspondencia se registraran en el
sistema de gestidon documental s para tener la trazabilidad.

Correspondencia Interna

Los documentos dirigidos a otras ciudades deben presentarse en los puntos de recepcion,
enviandose en las fechas fijadas por la Compaiiia. La correspondencia interna sélo se debe utilizar
para el envio de documentos y papeleria entre sedes. No estd permitido enviar alimentos, dinero,
dispositivos electrénicos y otros elementos personales a través del servicio de correspondencia
interna.

La correspondencia debe ir correctamente etiquetada y empacada para evitar extravios. Esta
informacidn queda registrada en unos formatos para trazabilidad. Cualquier sobre con datos
incompletos podra ser devuelto al origen.

Procesos de Negocio

La Compafiiia establece servicios adicionales vinculados a la recepciéon y envio de ciertos
documentos, los cuales se activan Unicamente con la autorizacién de la Direccidon de Soluciones
Documentales y Gestién de Transporte. Estos requieren una planeacién y unos recursos asignados
que se acordaran antes de iniciar el proceso.

Para realizar solicitudes de servicios de correo y correspondencia, se deben seguir las pautas
contenidas en el Instructivo Correspondencia enviada y recibida.

1.4. ORGANIZACION

La organizacion documental debe incluir las actividades de depuracién, alistamiento, identificacion
de indices principales y ordenamiento de los documentos segun el procedimiento de gestién
documental.
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Los documentos de archivo deberan conservar los criterios de clasificacién, ordenacién, paginacion,
orientacién, indexacién, descripcién, etiquetado y calidad, segun los estandares archivisticos del
Archivo General de la Nacion y los establecidos por SURA Colombia.

Los documentos producidos por la compania deben clasificarse de acuerdo con los siguientes
instrumentos archivisticos:

e Cuadro de clasificacidon documental
e Tablas de Retencidon Documental
e Tablas de valoracién Documental

Los documentos se pueden agrupar en expedientes cuando corresponden a un mismo asunto o
tramite o unidades simples que conforman series cuando no hagan parte de un caso.

1.5. TRANSFERENCIA

Para las transferencias documentales se deben garantizar los tiempos de conservacién en cada ciclo
de vida del documento segun las tablas de retencién y valoracion.

Los documentos se deben almacenar en el empaque y en las unidades de conservacién (cajas,
carpetas) establecidas de acuerdo con el soporte de la informacién. De igual manera, tener
actualizados los inventarios documentales que evidencian el cambio de custodia de los documentos
de una etapa de gestion a una etapa de archivo central.

Los usuarios deben realizar envios periédicos de documentos al Archivo para evitar acumulacion y
sobrecostos.

Las transferencias electrénicas en los repositorios deben estar definidas y controladas por reglas en
el sistema de gestién de documentos electrénicos, a partir de lo dispuesto en las TRD. Ademas, debe
disponerse de mecanismos de bloqueo para aquellos expedientes o documentos que por algin
motivo deban exceptuarse de la aplicacidn de las reglas generales.

1.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Los documentos para archivar deben ser registrados en un formato de inventario que permitan la
localizacién y consulta.

Se debe establecer un cronograma para la aplicacion de las tablas de retencion documental,
valoracion y la disposicidn final de los documentos de acuerdo con las prioridades y presupuestos
definidos. Los descartes autorizados de documentos deben hacerse utilizando los métodos que
aseguren la confidencialidad de la informacidn y dejando registro de este en las correspondientes
actas.
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Ninguna dependencia estd autorizada para destruir documentos que respalden la operacién o
conformen el Fondo Documental de La Compaiiia sin la debida autorizacidn y sin un procedimiento
definido en las Tablas de Retencién Documental y aprobado por el comité de Archivo.

La eliminacién de documentos originales requerira la autorizacién administrativa ya validada por el
comité de archivo en las actas y debe estar contemplada en las Tablas de retencién documental.

No se eliminara ningin documento o expediente que desarrolle valores secundarios (historicos, de
investigacion), sin que se cumpla el plazo establecido para su conservacién, durante el cual pueda
subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas fisicas o juridicas.

Toda eliminacién de documentos electrénicos de Archivo debe estar respaldada por las tablas de
retencion, valoracion documental o las actas del comité de archivo.

1.7. PRESERVACION Y CONSERVACION

Los documentos se conservaran en las diferentes fases de archivo, de acuerdo con el ciclo de vida
definido para el documento, la frecuencia de consulta, las necesidades propias del area, el volumen
de la documentacién y los requisitos legales. Respetando la normatividad vigente y las politicas
definidas por Las compaiiias de SURA Colombia, plasmadas en la Tabla de Retenciéon Documental.

Todos los documentos que soporten las operaciones que realizan las companias de SURA Colombia
Yy que posean un valor legal, probatorio, fiscal, contable, técnico e histérico, deberan ser
conservados en los archivos que defina la Compaiiia segun las tablas de retencién Documental.

No se permite la creacién de archivos alternos sin autorizacion.

Los documentos digitalizados deberan conservar los criterios de clasificacion, ordenacion,
paginacién, orientacidn, indexacion, descripcidn, etiquetado y calidad de las imdgenes, segun los
estandares archivisticos del Archivo General de la Nacién (AGN) y en los formatos y resolucidn
establecidos por Las compafiias de SURA Colombia.

Los documentos se conservaran de acuerdo con la normatividad vigente. Los documentos en
soporte papel, seran almacenados en unidades de conservacion de acuerdo con el tipo, tamafio y
volumen del documento, procurando su proteccién. La forma de archivo fisico y la unidad de
conservacion se encuentran descritas en el disefio documental.

Cuando existan documentos de la Compafiia almacenados en los sistemas y/o aplicativos del
proveedor de Gestién Documental, éste debera garantizar la conservaciéon durante el tiempo
acordado y necesario para la gestidn, realizando periddicamente respaldo de la informacién.

En caso de deterioro de los documentos por eventos ambientales o externos como inundaciones,
incendios, robos, goteras, roedores o insectos, el proveedor de servicios de archivos debe levantar
un acta de novedad con la descripcién de los documentos deteriorados. Informar al area duefia de
la informacion, verificar si los documentos se encuentran digitalizados o es posible la reprografia
por un medio técnico y luego de validada y firmada el acta, se procede con el descarte de estos.
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Los documentos que estan en formatos obsoletos deben ser convertidos a formatos que garanticen
la conservacion a largo plazo de la informacién contenida.

El operador de custodia de archivo debe garantizar las condiciones adecuadas de funcionalidad y
seguridad para la preservacion de los expedientes y documentos producidos.

1.7.1. Documentos esenciales

Se entiende por documentos esenciales aquéllos que resultan indispensables para que la entidad
pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio, respetar la legalidad
vigente y los derechos de las personas. Por consiguiente, la identificacion y la proteccién de estos
documentos de archivo es de gran importancia en cualquier organizacion.

Se considera que los documentos que cumplan las siguientes caracteristicas podrian ser calificados
como esenciales y garantizar su conservacion y control de acceso:

e Informan de las directrices, estrategias y planificacion de la entidad

e Documentos de la constitucion, contratos societarios y cambios en las compafiias

e Recogen derechos de la entidad, singularmente relativos a convenios y documentos de
propiedad.

e Recogen informacion sobre los edificios, instalaciones y sistemas de la entidad.

e Recogen informacion de la salud de las personas como Historias clinicas e historias Clinicas
ocupacionales.

e Recogen informacién de los empleados como Historias laborales.

e Informacidn actuarial y notas técnicas.

e Contratos con terceros y obligaciones contractuales.

e Informacién de los accionistas, directivos, asambleas y junta directiva.

e Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los 6rganos de gobierno de la entidad.

e Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, profesionales,
financieros, juridicos u otros derechos de los individuos u otras instituciones de la propia
entidad

e Contienen elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas para cumplir las
obligaciones de rendicién de cuentas.

e Cuando se trate de un documento esencial cuyo original esta en soporte papel, una vez
realizada la copia electrénica auténtica, el original en papel sera objeto de estudio de
valoracion junto con su serie documental.
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1.8. VALORACION

La valoracion documental consiste en establecer los valores de los documentos (Administrativos,
contables, legal, fiscal, técnico, histérico) con el fin de definir los tiempos de retencién en las
diferentes fases del ciclo de vida. El resultado de esta valoracidn debe quedar registrado en las tablas
de retencién y valoracion documental definidas para cada fondo y debe estar aprobado por el
comité de archivo.

INCUMPLIMIENTO DE LA DIRECTRIZ

La violacién de la presente norma en el caso de los empleados se entendera como una falta grave
pues hace parte de sus responsabilidades y si corresponde a vinculaciones de otra naturaleza, se
entendera como incumplimiento a las obligaciones de confidencialidad de informacion.

Por lo tanto, La Compaiiia se reserva el derecho de tomar las medidas correspondientes, las mismas
que podrian incluso conllevar al ejercicio de acciones disciplinarias y legales, a la terminacién y/o
cancelacién de contratos o vinculos contractuales de cualquier naturaleza, segun sea el caso, y a
gue se pretenda la indemnizacién por los eventuales perjuicios que puedan llegar a causarse como
consecuencia de la violacion.

El no acatamiento de la norma aqui descrita puede hacer vulnerable a La Compaiiia, exponiéndola
a sanciones por parte de los entes de control, pérdidas financieras, afectaciones a la imagen vy
credibilidad ante sus clientes y accionistas.

Teniendo en cuenta lo anterior, el no cumplimiento de la presente politica en el caso de los
empleados se entenderd como una falta grave pues hace parte de sus responsabilidades vy si
corresponde a vinculaciones de otra naturaleza, se entenderd como incumplimiento a las
obligaciones de confidencialidad de informacion.

GOBERNABILIDAD

La DIRECCION DE SOLUCIONES DOCUMENTALES Y GESTION DE TRANSPORTE de la Compaiiia serala
instancia responsable del gobierno de esta directriz. Cualquier modificacién o excepcidn deberd ser
aprobada por ésta misma area, y de acuerdo con los lineamientos contenidos en la Directriz
Normativa de la Compaiiia.

VIGENCIA Y PERIODO DE TRANSICION

La presente directriz rige a partir de su publicacién. Cualquier excepcion a los lineamientos de la
presente directriz, debera ser aprobada y justificada por escrito, por la Direccién de Soluciones
Documentales y Gestion de Transporte como responsable del cumplimiento de esta norma.

DOCUMENTOS DE APOYO

e Programa de Gestion Documental

e Instructivo Solicitud Disefio Soluciones Documentales
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Instructivo Gestion electrénica de documentos

Instructivo Envio de documentos de Archivo

Instructivo consulta de documentos de archivo

Instructivo Correspondencia enviada y recibida
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