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1. Introduccién

La Gestién Documental esta definida por la ley general de archivos 584 de 2000, "Como
el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de faciiitar su utilizacién y conservacion”.

Se considera que los documentos, independiente de su medio de creacidn y conservacion
son de vital importancia para el desarrollo de la DTSC y proporcionan la informacion
adecuada para apoyar la eficiencia de la administraciéon en la toma de decisiones, soporte
legal y planeacion.

LLos documentos hacen parte del Sistema Iniegrado de Gestidn- SIG, y permiten la
trazabilidad de las gestiones realizadas en los procesos de la Entidad. Por lo tanto, La
Direccién Territorial de Salud de Caldas, mediante su Programa de Gestion Documental
(PGD), pretende formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos; a traves, de la planeacion, disefio e
implementacion, garantizando asi la adecuada gestién y conservacion de los documentos
que hacen parte de su patrimonio documental.

2. Aicance

El Programa de Gestién Documental es un instrumento archivistico fundamental, ya que
se convierte en la guia para el desarrolio sistematico de los procesos archivisticos,
necesarios para planificar, procesar, manejar y organizar la documentacién producida y
recibida por el la DTSC, que a la vez se encuentra alineado con el Plan de Accion
Institucional, a través del cual se destinan los recursos que son necesarios para su
implementacion, y se realiza su monitoreo y control.

EL PGD y sus respectivas actualizaciones, deben ser aprobadas por el comité interno de
archivo, la implementacion es responsabilidad del grupo de Gestion Documental y de la
Subdireccion de Gestién Administrativa de la DTSC, asi como el control de la
implementacion es de la Oficina de Contrel interno; el PGD sera publicado en la pagina
Web de la entidad.

3. Publico al que esta dirigido el PGD

El PGD esta dirigido al Comité Interno de Archivo, la Alta Direccién y a todas las
Subdirecciones de la DTSC guienes haran parte de su implementacion.
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4. Glosario de Términos archivisticos

» Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en [os términos consagrados por
la Ley.

s Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

o Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

» Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliaric y unidades de conservacion
apropiadas.

« Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

o Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

o Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucién que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la culfura.

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

« Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacidén y consulta administrativa.

« Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo tambien puede conservar
documentos historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

o Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso in’tegré[ de los
documentos en su ciclo vital.

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es
pertinente el uso del término "correspondencia”, hasta el momento en que se
adopté la definicion de "comunicaciones oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer |a informacién que contienen.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a [a
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacién de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado vy adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de fos documentos de archivo.

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

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

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una gue sdlo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion finai de documentos: Decision resultante de la valoracidn hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

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

Documento: Informacién registrada, cualguiera que sea su forma o el medio
utilizada.

Documento active: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiente de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad pUblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital: es producida por una persona ¢ entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.
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Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su vaior permanente para la direccidn del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

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

Documento misional: Documento producide o recibido por una institucion en
razon de su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos [os rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en gjercicio
de su cargo o con su intervencion.

Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafos para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en
la resolucién de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momenios de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba.

Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funcicnes o actividades.
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Gestion documental: Con;unto de actividades admlmstratlvas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y érganizacién de la- documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.

{dentlflcacmn documental Prlmera etapa de la labor archivistica, que con5|ste
en indagar, analizar y sistematizar las categor[as administrativas y archivisticas
que sustentan la estructura de un fondo.

indice cronoldgico: Listado. consecutivo de fechas.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de mformac:ion que descrlbe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

l.egajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.’ . :

Legisiacion archivistica: Conjuntc de normas que regulan el gquehacer
archivistico en un pais.

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

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unifi car criterios en
la aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacidon documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la ‘agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Patrimonic documental: Conjunio de documentos conservados por su valor
historico o cuitural. ‘

Preservacién: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el
manienimiento de registros en el tiempo.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los
documentos digitales y proteger el contenldo intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.
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Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o aimacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su
medio correspondientes en cualquier etapa de su ciclo de vida,

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de ofras.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un ntmero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca [a ley.

Recepcidn de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
que una institucion debe realizar para la admision de los documentos gue le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
comrespondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o
codigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del
funcionario responsable de! tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfiimacién y la digitalizacién, que permiten copiar ¢ duplicar documentos
originalmente consignados en papel.
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Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archive central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental. :

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

Seleccién documental: Disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanenie. Usanse también "depuracion" y "expurgo”.

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

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de
una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos
archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.
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Transferencia primaria: traslado de los documentos del archivo de gestion al
archivo central, teniendo en cuenta las tablas de retencién documental..

Transferencia secundaria: Es el traslado de documentos del archivo central (¢
intermedio) al permanente (o histérico). Estas transferencias concluyen los
procesos de valoracidon secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar
la protecmon de los documentos con valor social (cultural e histérico), mas allé de
las necesidades institucionales de conservarlos.

Unidad de conservacion: Cuerpe que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros 'elementcs, las carpetas, las
cajas, vy los libros o tomos. |

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

Valor cientifico: Cualidad de ios documentos que registran informacién
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos economicos de
una entidad pulblica o privada.

Valor cultural: Cualidad de! documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor histoérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulades por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. Valor
permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos vy recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.
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o Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases dei ciclo vital.

5. Desarrollo del PGD
Requisitos para el desarrollo del PGD
La DTSC da cumplimiento a los siguientes aspectos norrnativos, econémicos,

administrativos y tecnoldgicos para la formulacién del Programa de Gestion
Documental, teniendo en cuenta su estructura organica y su mapa de procesos:

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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® itorial

Aspectos a tener en cuenta:

5.1.1 Normativos

Legislacién archivistica.

Legislacién en relacion con el ciudadano para garantizar sus derechos, la
proteccion de datos personales, la libertad y acceso a la informacién, las
restricciones de uso por reserva legal y el secreto profesional. '
Mecanismos de vigilancia y control establecidos por el Estado.

Lineamientos internos de la gestiéon documental.

AN

AN
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51.2.

Economicos

La DTSC debe garantizar la disponibilidad de recursos para la ejecucion del PGD, por lo
tanto el Grupo de Gestién Documental establece las necesidades de recursos en el Plan

Anual

de Adquisiciones con el fin de garantizar la ejecucién, la implementacion y

consecucion de objetivos trazados en el PGD a corto, mediano y largo plazo, dando el
cumplimiento de la normatividad vigente y directrices dadas por el Archivo General de la

Nacion.
5.1.3. Administrativos

v Elliderazgo del PGD estara a cargo de la Subdireccién de Gestion Administrativa -
Grupo de Gestién Documental.

v La Oficina de las TICs apoyara de forma permanente el suministro y disponibilidad
tecnoldgica que se requiera para tener acceso a los contenidos y la preservacion
de documentos electronicos.

v En el PIC- Plan Institucional Anual de Capacitacién de la Entidad se incluiran los
recursos necesarios para capacitar a responsables de la organizacion de los
archivos de gestién.

v Dentro de la planeacién elaborada por el Grupo de Gestion Documental y como
resultado de su labor diaria se garantizaran los recursos econdmicos y humanos
para: recepcion de documentos, direccionamiento de correspondencia,
organizacion de archivos de gestion, elaboracién de inventarios documentales,
elaboracion, actualizacion y aplicacién de tablas de retencién documental,
transferencias primarias y secundarias.

5.1.4. Tecnoldgicos

Para la implementacion del PGD, la DTSC cuenta con los siguientes recursos
tecnoldgicos: ‘

Equipos de computo con clave de acceso al SIG, Sistema Integrado de Gestién de
Calidad {Almera) — modulos de gestidn documental.

Correo electrénico institucional.

Spark,

chat interno

Escaner, equipos para realizar la digitalizacion de documentos.
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6. Lineamientos para los procesos del Programa de Gestidon
Documental

La Ley General de Archivos 584 de 2000, determina la gestion de documentos en
desarrollo de los siguientes lineamientos: la planeacion, la produccion, la gestion y
tramite, la organizacién, la transferencia, la disposicion de documentos, la preservacion a
largo plazo vy la valoracién,

6.1 Planeacion y Produccién Documental.

Para la planeacion y produccion de [a documentacion de la DTSC, de acuerdo con las
normas técnicas que le aplican, la Entidad cuenta con el Procedimiento Control de
Documentos y Registros, donde se establece la manera como se aprueban y formalizan
los documentos como parte del Sistema de Gestion de Calidad, en este se definen los
lineamientos para la elaboracién, actualizacién, revisidn, aprobaciéon y control de los
procedimientos y otros tipos documentales, alineados con las normas vigentes.

Es responsabilidad de cada equipo de trabajo, consultar, aplicar y utilizar Unicamente la
ultima versidn de los documentos oficializades para cada proceso, por lo que debe
consultar permanentemente fa herramienta o aplicativo que la Entidad dispuso para la
administracién, mantenimiento y mejoramiento continuo del SGC, en donde se encuentran
publicados y disponibles los documentos vigentes.

Responsables: Equipo de trabajo Lideres de proceso. Equipo de calidad
Documentos y/o registros asociados: Documentos formalizados en el SIGC

6.2 Gestién y Tramite

Dentro de ia gestién de documentos se realiza la radicacién y regisiro de los documentos
que ingresan a la entidad y el despacho de documentos que producen las diferentes
areas hacia al publico externo. Estos documentos se reciben en la entidad a traves de
Ventanilla Unica.

En la recepcién de documentos se debe verificar que estén completos, que correspondan
a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacion y registro
con el propdsito de dar inicio a los tramites por parte de las areas correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales
como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se
desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnolégicos de la entidad.

Radicacién y distribucién de documentos: El personal ubicado en la ventanilla Unica
procede a recibir la documentacion, verificando en primera instancia la competencia del
mismo y el contenido de la documentacion (Anexos, CD, etc.), posterior a ello, se realiza
la recepcion de la documentacion, asignando el nimero de consecutivo de forma impresa,
el asunto y la fecha de radicacion.

La documentacién recibida quedara registrada en el médulo de radicacion de
correspondencia. Los documentos seran digitalizados y cargados en el modulo
correspondiente, para su direccionamiento a la oficina o dependencia competente, es de
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anotar que cada subdireccion .u oficina sera la responsable de llevar el control de
respuesta de acuerdo a las solicitudes realizadas. .

La distribucion de la correspondencia se realiza en médio magnético a través del médulo
de radicacion (SIG) y en medio fisico a mas tardar al dia siguiente de la fecha de
radicacion, segun los lineamientos establecidos en el instructive 101-PO3-GAF I[nstructivo
manejo de Ventanilla Unica de Correspondencia. - ¥ ‘

Los documentos que son enviades a través de correo electrénico y pagina web se
recepcionan igualmente, enviando respuesta de acuso de recibido al remitente. La pagina
y el correo electrénico se revisan con una frecuencia diaria.

Despacho de documentos a entidades externas: Las areas productoraé radican en
ventanilla Gnica, la correspondencia que va dirigida a publico externo, dicha informacion
quedara registrada en el mddulo de despacho de correspondencia determinando el medio
a través del cual se enviard (mensajeria interna, correo expreso o correo electrénico). Ver
Instructivo. 101- P05- GAF Manejo de la ventanilia gnica de correspondencia .

Responsables: Equipo Ventanilla Unica

Documentos y/o registros asociados: Repoﬁe de Radicacién y d'espacho, Registro en
el aplicativo del madulo de radicacion y despacho '

6.3 Organizacion de Documentos

1. La clasificacion: se da a través de la aplicacién de la tabla de retencion, donde se
identifica las series, sub series vy tipos documentales, segun las tablas de retencion (TRD)
vigenies.

Nota: Para los casos de produccion de documentos que no puedan ser clasificados de
acuerdo con las TRD vigentes, se debera solicitar al Grupo de Gestion Documental la
actualizacién de acuerdo con sus necesidades.

2 La Ordenacién Documental: Establece secuencias dentro de las agrupaciones
documentales definidas dentro de la clasificacién, en orden cronolégico ascendente de
fechas (de la mas antigua al iniciar la carpeta y la mas reciente al final).

La foliacién, se realiza con lapiz N°2, asignando un nGmero consecutivo a todos ios folios
desde el 1 a hasta 200 folios por carpeta o maximo 220, exceptuando la foliacién de
historias laborales y contratos que se debera garantizar la continuidad de los folios por
carpeta, es decir que para estos casos la segunda carpeta inicia con el folio 201.

Nota: Para el caso de documentos con radicados, al momento de ordenarlos tener en
cuenta la fecha de radicacidn.

3. Descripcién Documental: Es la fase del proceso de organizacion que consiste en la
descripcion y control del contenido del expediente. Los responsables del archivo de
gestién deben diligenciar la caratula institucional segun la ordenacion dada a los
documentos y de acuerdo a la TRD vigente. Adicionalmente la descripcién del expediente
se realiza a través del registro del Formato de Inventario Documental de Archivo de
Gestion, el cual debe estar actualizado cada vez que se realice la apertura de un
expediente y estar disponible para la revisién y seguimiento por parte del equipo de
gestién documental o cuando alguna instancia o ente de control asi lo requiera.
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Responsables: Funcionarios y Contratistas de la Entidad y equipo de Gestion
documental.

Documentos yl/o registros asociados: Tablas de Retencién, Expedientes organizados,
Formato Unico de Inventario, Documental - FUID

6.4 Transferencias

El grupo de Gestién Documental elabora anualmente el cronograma para la realizacion de
cada una de las transferencias primarias de las oficinas productoras de documentos, el
mismo sera socializado a todas las areas de la entidad a través de comunicado interno.
Para realizar las transferencias documentales se deben de tener en cuenta los
siguientes pasos:

1. Preparacion de la transferencia: Las oficinas o subdirecciones responsables

deben organizar los documentos que van hacer transferidos al archivo central de la
entidad, una vez cumplan el tiempo de retencién de acuerdo con las tablas de
retencion documental (TRD) y el cronograma de transferencias documentales
socializado por el Grupo de gestion Documental.
Las unidades de conservacidn (cajas) para las transferencias documentales,
deberan ser solicitadas con antelacién a la Subdireccion de Gestidn Administrativa
a través del modulo dispuesto para tal fin (pedidos del Almacén). Es necesario para
realizar la transferencia documental, adjuntar el formato Unico de inventario
documental (FUID).

2. Validacion de la transferencia: El Grupo de gestion Documental realiza la
validacion de la transferencia documental, teniendo en cuenta el cumplimiento de
los siguientes requisitos:

v Verificacién de las series documentales a través del formato Unico de inventario
documental (FUID)

v Verificar la ordenacion debida de la documentacién a transferir.

v Que la documentacion a transferir cumpla con [os tiempos establecidos segun las
tablas de retencién documental.

En los casos que existan observaciones, se indicaran en el formato de FO10-PO5-GAF
Reporte de errores transferencia documental, y se daran diez (10) dias habiles para que
se hagan los ajustes a la transferencia documental. Si la transferencia es aprobada se
deja constancia en el formato FO14- PO5-GAF Seguimiento a archivos de gestion, y en el
acta de transferencia FO09-P05-GAF Acta de transferencia documental.

Una vez los expedientes ingresen el archivo central, el personal encargado registra en el
FUID vy en el acta de transferencia la signatura topografica y las remite nuevamente a la
persona responsable de la transferencia documental, para que sean archivados como
soporte de la transferencia.

Nota: Se realizan transferencias atipicas, solo cuando se motive {a justificacion ya sea por
cantidad en el volumen documental o por espacio limitado en el archivo de gestion.

Responsables: Funcionarios y Contratistas de la Entidad Archivo Central Equipo de
Gestion documental
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Documentos ylo registros asociados: Cronograma de Transferencias Documentales,
Acta de trasferencia Documental, formato de seguimiento a archives de gestion.

8.5 Disposicién de Documentos

Para la disposicién final de los documentos se tienen en cuenta los tiempos establecidos
en las TRD, tanto para su conservacion total o eliminacion se debe analizar las técnicas
de reprografia a utilizar de acuerdo con lineamientos definidos por la entidad.

La disposicion final de los documentos conduce a:

1.

Conservacion: aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, s
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, cultura, procedimientos y politicas de la
entidad productora. El Grupo de Gestion Documental debe revisar una vez al afio
los documentos del Archivo Central que van hacer transferidos al archivo
histérico.

2. Eliminacion: La eliminacion de documentos aplica para aquelios documentos que

han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes. El Grupo de Gestiéon Documental debe:

¥ Revisar los documentos del Archivo Central, identificando aquellos que ya
han cumplido el tiempo de retencion documental - eliminacion y aplicar la
técnica de reprografia que corresponda.

v Presentar la solicitud ante el comité de internc de archivo las series
documentales que se van a eliminar en el formato F012-PO5-GAF Acta de
eliminacion documental.

v Sila solicitud de eliminacion es aprobada por el comité, se deja constancia
en acta de eliminacidn documental con sus respectivas firmas.
Posteriormente se debera publicar en la pagina web de la entidad en link
de gestidén Documental los inventarios de los documentos a eliminar por un
periodo de 30 dias habiles, con el fin de que los usuarios externos en'caso
de tener alguna objecion la hagan saber ante la entidad.

v Si no se recibe ninguna cbservacion se procedera a realizar el proceso de
eliminacién de los documentos, contando con la supervision de la Oficina
de Control Interno.

v Finalmente se procedera a publicar el acta de eliminacién y el acta de
inventario en pagina web de la entidad de manera permanente.

Responsables: Archivo Central Equipo de Gestion documental
Documentos y/o registros asociados: Acta de eliminacion documental, publicacion en
pagina web.

6.6 Consulta y préstamo de documentos

Dentro de los servicios de archivo, se incluyen el préstamo de documentos, [as consultas
de documentos y servicios de reprografia.
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1. Préstamo de documentos: Consiste en suministrar, en calidad de préstamo una
carpeta o unidad documental a un usuario interno deé la entidad:. El grupo de
Gestion Documental debe controlar el préstamo del mismo a través del mddulo
Solicitudes Archivo Ceniral.

Para: solicitar el préstamo de un documento ‘s€ deben reahzar los S|gmentes
pasos:

v Realizar solicitud a través del mdédulo Solicitud Archivo Central.

v" El grupo de Gestién Documental cuenta con 5 dias para dar respuesta a la
solicitud inicial. Si la solicitud es aprobada se entrega la carpeta o la
documentacion al solicitante, quien cuenta con 10 dias para realizar la
devolucion tanto de forma fisica como a través del sistema para fines de
trazabifidad.

v Para los casos en que se requiera informacidén relactonada con:
Comprobantes de egreso, recibos de caja y polizas de la entidad la
solicitud se realiza a través del mddulo: de Solicitud de Documentos en
Custodia.

v Para el caso de préstamo de documentos requeridos por los entes de
control para el desarrollo de ias auditorias efectuadas a la entidad, estos
deben ser canalizados a través de la oficina de control interno quien debe
efectuar la solicitud de acuerdo con io anteriormente descrite.

2. Consulta de documentos: La consulta garantiza e! derecho gue tiene un usuario
de acceder a la informacion en el mismo lugar en que se encuentra, en el archivo
central. La solicitud de consulta se realiza a través del médule Solicitud Archivo
Central y de acuerdo con la pertinencia de la sclicitud el responsable asignado
informara por este medio al solicitante ia aceptacion o rechazo de dicha solicitud.

3. Servicios de reprografia: La reprografia consiste en facilitar al usuario interno o
externo la reproduccion de documentos.

v Si el interesado desea que se le expidan copias digitales o fotocopias, éstas
deberan solicitadas por escrito, si es usuario externo se debe ingresar
como una PQRSD en calidad de peticién de documentos. Para el caso de
archivos de gestion, éstas son autorizadas por el jefe de la respectiva
oficina productora, si por el contrario ta informacién reposa en el archivo
central sera la subdireccion administrativa quien autorice su reproduccion.

v Sélo se permitira reproducir cuando la informacién no tenga caracter de
reservado conforme a la Constitucion y a las leyes.

v Las técnicas de reprografia adaptadas en la entidad son la digitalizacién y
fotocopia de documentos.

Responsables: Funcionarios y Contratistas de la Entidad Archivo Central Equipo de
Gestion documental

Documentos yfo registros asociados: Solicitudes de préstamo y consulta de
documentos

Pzag, 19 de 28 PG0O01-POS-GAF
Versién: 01




7 DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS
. . . Sistema de Gestion de Calidad
Territorial Proceso Gestion Administrativa y Financiera

Dt Tororl oS e ol Procedimiento de Gestién Documental
Programa de Gestién Documentai- PGD

6.7 Seguimiento y Valoracién de la gestion documental

E! seguimiento es desarrollado por el equipo de gestion documental de manera
permanente y continua, con el fin de monitorear la adecuada implementacion de los
lineamientos de gestion documental por parte de las oficinas productoras y valorar la
adecuada planificacion de los documentos, la determinacién de sus valores primarios y
secundarios e identificar la necesidad de actualizacién en las diferentes fases del archivo
y disposicién final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

Responsables: Equipo de Gestion Documental, Oficinas productoras de documentos
Documentos y/o registros asociados: Soportes de actualizacién de TRD cuando se
requiera.

7. Programas especificos asociados al PGD

Con los planes, programas y proyectos descritos a continuacion la Direccion Territorial de
Salud de Caldas, mediante la Subdireccién Gestion Administrativa con el procedimiento
de Gestion Documental plantea estrategias ¢ lineas de accion para abordar en el periodo
comprendido entre el 2018 al 2020. Para tal fin se abordara desde el proceso documental
y el concepto de archivo total, definido en el articulo 3 de la Ley 594 de 2000, Ley General
de Archivos, el cual se refiere al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

7.1 Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

El Programa de Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion, la
normalizacién y control de formularios electronicos; se concibe como el esfuerzo conjunto
e integrado entre la Oficina de Planeacion y calidad y el procedimiento de Gestidn
Documental para cumplir y desarrollar permanentemente una serie de actividades de
analisis de conveniencia, utilidad y de contenidos, con el fin de autorizar el ingreso, la
mejora o el retiro de documentos electronicos del SIG para su identificacion,
normalizacion y codificacion.

7.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

En el Programa de Documentos Vitales o Esenciales, se encuentra enfocado en precisar,
identificar y caracterizar los documentos y registros institucionales que, ante la
materializacion de siniestros ocasionados por factores humanos, biclégicos, electronicos o
catastrofes naturales deben ser conservados y preservados, con el propdsito de
garantizar la continuidad en la gestion de la DTSC

7.3 Programa de Reprografia

El programa de reprografia de la DTSC incluira los procesos de fotocopiado, impresion,
digitalizacion y microfimacién de documentcs de archivo que conforman el acervo
documental.

El disefic de este programa requiere elaborar el diagnostico actuai en cuanto a
necesidades de reprografia y digitalizacién para archivos de gestion y central
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(especialmente para las series misionales y de valor historico). Lo anterior teniendo en
cuenta las Tablas de Valoracién documental y las Tablas de Retencién documental.

7.4 Plan Institucional de Archivo- PINAR

El plan Institucional de Archivos —PIINAR es un instrumento para la planeacién de la
funcion archivistica el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos que
posee fa Direccidn Territorial de Salud de Caldas

El Archivo General de la Nacién en el desarrcilo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 DE
2014 y el Decreto 2609 de 2012, apoya la formulacién de este instrumento como una
metodologia sencilla cuyos fines son;

e Cumplir con los propdsitos de la funcién archivistica y gestién documental de la
entidad, mediante la crientacion de procesos desarrollados paso a pasoc con metas
y objetivos cuantificables.

» Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnologicos e
infraestructura, como soporte para la ejecucion de los proyectos previstos a corto,
mediano largo plazo para gestionar su asignacion oportunamente.

» Contribuir de manera efectiva al fortalecimiente institucional, la transparencia, la
transferencia, y el acceso a los archivos.

e« Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco de
archivo total.

8. Armonizacion del PGD con planes y sistema de gestidn de la
Entidad

EL programa de Gestién documenta! de la Direccién Territortal de Salud de Caldas se
encuentra armonizado con los planes y sistemas de gestién, teniendo en cuenta que en
cada una de estas herramientas se encuentra integrado el Procedimiento de Gestidn
Documental, con unas metas y compromisos.
El programa de gestion documental se articulara con los siguientes Planes:

v" Modelo integrado de Planeacién y Gestidén. (MIPG)

v"  Plan Estratégico institucional

¥v" Plan de Accién Anual

v" Plan de Inversion

v" Plan Institucional de Archivos — PINAR

v Plan Institucional de Capacitaciéon — PIC

v Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

v Modelo Estandar de Control Interno — MECI

P2g. 21 de 26 PGOO1-POS-GAF
Version: 01




" DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS
& . . Sistema de Gestion de Calidad
lerritor sal Proceso Gestion Administrativa y Financiera
Divectin Rmiosalde Sau oo Glone Procedimiento de Gestidn Documental
Programa de Gestion Documental- PGD

ARMONIZACION EN:

s El cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y
tecnolégicos.

e Los procesos, procedimientos y actividades.

o El control de registros y documentos vinculados con las TRD como evidencia de
las actuaciones de [a entidad.

s La simplificacion de tramites y usc adecuado del papel.

s Las politicas de racionalizacién de recursos. Control, uso y disponibilidad de la
informacion

s Las evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones instifucionales.

« La preservacion a largo plazo de la informacioén. Los principios de eficacia,
eficiencia, impacto, transparencia, modernizacion, oportunidad, economia,
orientacion al ciudadano, entre otros.

« La evaluacion, el seguimiente, los indicadores y la medicion.

o La mejora continua.

9. Referente normativo def PGD

9.1 Constitucion Politica de Colombia

Art. 8. Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas cuiturales y
naturales de la Nacion.

Art. 15, Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo tiene derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre eilas en
bancos de datos y en archivos de Entidades publicas y privadas.

Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su pensamiento y opiniones,
la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion.

Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resclucion.

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos satvo
los casos que establezca la ley. EL SECRETO PROFESIONAL ES INVIOLABLE

9.2 Leyes y Decretos Reglamentarios

L.ey 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacion de Colombia.
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Ley 4 de 1993: Obligacién de las entidades oficiales de entregar y recibir inventariados
los documentaos de los archivos.

Ley 44 de 1993: Sobre derechos de autor, funcionarios publicos.

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

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

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico Titulo IV: Derechos, deberes,
prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflicto de intereses del
servidor publico.

Capitulo segundo - Deberes - Art. 34 Deberes — Numeral 5: Custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que, por razdn de su empleo, cargo o funcion conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir ¢ evitar las sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos.

Numeral 21: Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y
cuidar que sean utilizados debidamente y racionalmente, de conformidad con los fines a
gue han sido destinados.

Capitulo Tercero- Art. 35 Prohibiciones - Numeral 13: Ocasionar dafio o dar lugar a la
pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razén de sus funciones.

Numeral 21. Dar lugar al acceso ¢ exhibir expedientes, documentos o archivos a personas
no autorizadas.

Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la
Informacion Publica Nacional.

Decreto 2482 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracién de la planeacion y la gestion.

Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfiim en los
archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.
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Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parciaimente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias documentales secundarias y de documentos de valor historico al
Archivo General de la Nacién, a los archivos generaies de los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997’

Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expade el Decreto Umco Reglamentarlo del
Sector Cultura. -

Decreto 1081 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Pres:denc:ia de la Republica.

Decreto 103 de 2015: Por el cual se reglamenta parCIalmente [a Ley 1712 de 2014 y se
dlctan otras dlsposmones

9.3 Acuerdos Archivo Genera’ de la Nac:on
Acuerdo 07 de 1994: Se establece el Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 09 de 1995: Se reglamenta la presentacién de las Tablas de Retencion
Documental al Archivo General de la Nacién.

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion
de documentos. |

Acuerdo 048 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archives”.

Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VIi “Conservacion
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencidn de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo”. '

Acuerdo 060 de 2001: Por la cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley Generai de
Archivos 594 de 2000 - Responsabilidad del servidor pablico frente a los documentos y
archivos.
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Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarroflo del articulo 24 de la Ley

594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para |a organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 027 de 2006: Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1894”
en lo relacionado con el glosario de términos archivisticos.

Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamenta parciaimente los Decretos 2578 y 2609
y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion
e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 006 de 2014: Por el cual se desarrollas los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
Conservacién de Documentos de las Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014: Por el cual se establecen los linéamientos para la reconstruccion
de expedientes.

Acuerdo 008 de 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de los documentos de archivo y demas procesos de la funcidn
archivistica en desarrollo de los articulos 13, y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de
2000.

10. Ejecucion y Puesta en Marcha

Fases de implementacion

Elaboracidon: Se realizd el diagnéstico integral de archivo para la DTSC, (Ver anexo 1
Diagnéstico Documental), de acuerdo al resultado obtenido aplicando la Matriz DOFA,
(Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas) y a su integracién con el PINAR, se
establecié el cronograma de implementacién del PGD para el afio 2019, el cual se
continuara actualizando para cada vigencia. (Ver anexo 2)

Ejecucién y puesta en marcha: Se realizard jornadas de sensibilizacion y capacitacién
con funcionarios y contratistas, como mecanismo de apropiacion del PGD en la DTSC.
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Seguimiento:
e Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de
trabajo .

s Supervisar y evaluar el funcionamiente del PGD.
11. Anexos
11.1 Anexo 1. Diagndstico Documental

11.2 Anexo 2. Cronograma de implementacion del PGD
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