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Direcci6n Territorial de Salud de Caldas Cédigo PO5-GAF

' 7,?—_);‘;‘; for;a/ Proceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Fecha 2018-10-18

Objetivo

Responsable

Alcance

Generalidades

Procedimiento: GESTION DOCUMENTAL
Version 3.0

Aplicar las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica en el Estado, para garantizar la adecuada
conservacion y preservacion de la memoria institucional.

Subdirector Gestién Administrativa, Equipo de Gestion Documental - Responsable de Ventanilla Unica - Responsable del
Archivo Central- Comité de Archivo

Inicia con la produccién de todos los documentos cumpliendo su respectivo ciclo vital y finaliza con la disposicion final de los
mismos.

1. Términos y definiciones

* Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.

* Produccién: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados esperados.

» Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un tramite, la distribucién incluidas
las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

» Organizacion. Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripci 0s documentos de la Entidad,
como parte integral de los procesos archivisticos. 2

» Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para trans/%ngs documentos durante las fases de

archivo. O

« Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualg@&épa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion.

* Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y esténd@ plicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente medio y forma de registro o almacenamiento.

» Valoracién. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se
determinan sus valores primarios y secundarios, con @ de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final. Q

» TRD: Tablas de retencion documental, Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada del ciclo vital de los documentos.

» TVD: Tablas de Valoraciéon Docu ted Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo centr%j omo una disposicion final.

» CCD: Cuadro de clasificaciyn gocumental Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales

» FUID: Formato unico de inventario documental. Instrumento donde se describe el contenido de un expediente documental.

* Archivo de gestién. Comprende toda la documentaciéon que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por
las oficinas productoras u otras que la soliciten

« Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva,
cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

» Archivo histérico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion

permanente.

2. Toda la documentacion recibida y producida por la entidad, debe ser radicada y/o despachada por la ventanilla Gnica de
correspondencia, siguiendo los lineamientos establecidos en el instructivo 101-P03-GAF Instructivo manejo de Ventanilla Unica
de Correspondencia.

3. Las tablas de retencion, seran actualizadas segun lo identificado en los seguimientos a los archivos de gestion y en las
solicitudes recibidas por parte de las diferentes areas.

4. Las transferencias documentales primarias se realizaran teniendo en cuenta el cronograma de transferencias definido por
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gestién documental. Podran hacerse transferencias atipicas segun las necesidades de la entidad.

5. Las solicitudes de préstamos de documentos conservados en el archivo central se realizaran por medio del aplicativo
dispuesto para tal fin (SIG) para los funcionarios y contratistas de la entidad, para los casos de solicitud por parte de un
usuario externo, se debera remitir un oficio a la subdireccion de Gestién Administrativa, para la entrega de copias fisicas o
digitales. Sélo por motivos legales la entidad podra autorizar la salida temporal de los documentos de archivo.

6. Las solicitudes de préstamos de documentos en custodia que se encuentran en el archivo de gestién de la subdireccion de
Gestién Administrativa se realizaran por medio del aplicativo dispuesto para tal fin (SIG). Los documentos son: Comprobantes
de egreso - Recibos de caja - Pélizas de seguros.

7. Requisito Basicos Minimos:

» Talento humano con capacitacion y experiencia en los procesos de gestion de documentos en el estado, de acuerdo con lo
establecido por la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos y su reglamentacion.

« Contar con la infraestructura fisica y tecnolégica que garantice la adecuada gestion documental de la entidad

8. La preservacion de la documentacion a largo plazo se desarrolla con la final de garantizar las condiciones de conservaciéon
de los documentos en el archivo de gestién, central e histérico. Para esto la entidad debe garantizar:

» Monitoreo y control: Se realiza monitoreo a los ambientes de trabajo como temperatura, humedad, insectos, y roedores,
mantenimiento a las instalaciones fisicas, limpieza de areas y documentos y preservacién de documentos electrénicos, para
garantizar la adecuada conservacion del acervo documental.

» Sistema integrado de conservacion: El sistema integrado de conservacion estara inmerso dentro del Programa de Gestion
Documental (PGD) en el cual se articulan los procesos, lineamientos, planes y requisitos para la gestion documental con el fin
de garantizar la conservacién y prevencion de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con
la cual se haya elaborado.

» Politicas de seguridad de la informacién: Dentro del marco del Sistema de Seguridad de la Informacién?, la entidad

implementa acciones para garantizar la seguridad de la informacion.

6/0

\//0

Documentos asociados. O

<

Cadigo Noml@'(,\’ Version

101-P05-GAF Manejo de la Ventanilla Unica de Corrftbjndencia 2.0
Caratula Institucional 2.0

FO001-P0O5-GAF Registro de Asistencia ’Q’O 4.0
F002-P0O5-GAF Formato Oficio 5.0
F003-P05-GAF Formato Acta de Re@'n 2.0
F004-P0O5-GAF Formato Cirt 4.0
F005-P05-GAF Form | cién 4.0
F006-P0O5-GAF FoerAcuerdo 4.0
F007-P0O5-GAF Formato Certificado 4.0
F008-P0O5-GAF Formato Comunicado 4.0
F009-PO5-GAF Acta de Transferencia Documental 3.0
FO010-P0O5-GAF Reporte de Errores Transferencia Documental 2.0
FO011-P0O5-GAF Formato Unico de Inventario Documental 2.0
F012-P05-GAF Acta de Eliminacion Documental 2.0
F013-P05-GAF Lista de Chequeo Aplicacion de TRD a Informes Financieros 2.0
FO014-P05-GAF Seguimiento a Archivos de Gestion 2.0
F015-P05-GAF Tablas de Retencion Documental 2.0
F016-P05-GAF Transferencias Documentales de Contratos 2.0
F017-P05-GAF Cuadro de Clasificacion Documental 3.0
F018-P05-GAF Tablas de Valoraciéon Documental 1.0
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Formatos F019-P05-GAF Inventario de Activos de Informacién 1.0

Guia GO01-P05-GAF Guia Metodolégica para la Elaboracién y Aplicacién de Tablas de Valoracién 1.0
Documental
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Actividades del Procedimiento

Tarea Responsables

1. INICIO

2. Planear y Producir Documentos  Equipo de trabajo Lideres de

proceso Equipo de calidad

3. Gestion y tramite de documentos = Equipo Ventanilla Unica

Descripcion

Para la planeacién y produccién de
la documentacién 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,
revisién, aprobacién y control de
los procedimientos y otros tipos
documentales, alineados con la
normas vigentes.

Es responsabilidad de cada equipo
de trabajo, consultar, aplicar

utilizar Unicamente la  @tim
version de los docume

oficializados para cada Qrofeso,
por lo que deb consultar
permanentemente lz herPamienta o
aplicativo que | Kﬁdad dispuso
para la 'é\radministracién,
mantenimie y mejoramiento

continuﬁ? GC, en donde se
encuent publicados y

disponibles los documentos
tes.

Qemro de la gestion de

documentos se realiza la
radicacion y registro de los
documentos que ingresan a la
entidad y el despacho de
documentos que producen las
diferentes éareas hacia al publico
externo. Estos documentos se
reciben en la entidad a través de
Ventanilla Unica.

En la recepcion 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 propoésito 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 electronico y cualquier otro
medio que se desarrolle para tal fin
de acuerdo con los avances
tecnoldgicos de la entidad.

Radicacion 'y distribucién de
documentos:

El personal ubicado en la ventanilla
Unica procede a recibir la

Documentos y/o registros
asociados

Documentos formalizados en el
SGC

6’0

Reporte de Radicacion y despacho
Registro en el aplicativo del médulo
de radicacién y despacho
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4. Organizar Documentos

Funcionarios y Contratistas de la
Entidad Equipo de Gestién
documental

documentacion, verificando en
primera instancia la competencia
del mismo y el contenido de la
documentacién (Anexos, CD, etc.),
posterior a ello, se realiza la
recepcion de la documentacion,
asignando el ndmero  de
consecutivo de forma impresa, el
asunto y la fecha de radicacion.

La documentacion recibida
quedara registrada en el médulo de
radicaciénde correspondencia. Los
documentos seran digitalizados y
cargados en el modulo
correspondiente, para su
direccionamiento a la oficina o
dependencia competente, es de
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
medio magnético a través del
modulo de radicacién (SIG) y en
medio fisico a mas tardar al dia
siguiente de la fecha de radicacién
segun los lineamient

establecidos en el instrud{y,
101-P03-GAF Instructivo n@j de

Ventanilla Unic de
Correspondencia. {/

Los document son enviados
a través d o electrénico y
pagina w se recepcionan
igualme@enviando respuesta de
acuso de recibido al remitente. La

;ﬁla y el correo electrénico se
an con una frecuencia diaria.

Despacho de documentos a
entidades externas:

Las areas productoras radican en
ventanilla Unica, la
correspondencia que va dirigida a
publico externo, dicha informacién
quedara registrada en el médulo 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 ventanilla unica de
correspondencia

Hace parte de la organizacién de
documentos las siguientes
actividades:

1. La clasificacion Documental: Es
la fase del proceso de organizacion
en la cual se identfican y
establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la
entidad. La  actividad de
clasificacion?  documental es
realizada por los responsables de
los archivos de gestion en las

d@

Tablas de Retencion
Documental

Expedientes organizados
Formato Unico de Inventario
Documental - FUIT
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subdirecciones y/o oficinas
productoras

La clasificacién se da a través de la
aplicacién de la tabla de retencion,
donde se identifica las series, sub
series y tipos documentales, segun
las tablas de retencién (TRD)
vigentes.

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
actualizaciéon de acuerdo con sus
necesidades.
2. La Ordenacién Documental:
Establece secuencias dentro de las
agrupaciones documentales
definidas dentro de la clasificacion,
en orden cronoldgico ascendente
de fechas (de la mas antigua al
iniciar la carpeta y la mas reciente
al final).
La ordenacién de las series
documentales se realiza de
acuerdo con los siguientes pasos
técnicos metodolégicos:
Retiro de material abrasivo
Retiro de duplicidad de material
Perforacién y creacion de carpet
Foliacién, esta se realiza l&piz
@mero

N°2 , asignando u
consecutivo a todos"@as folios

desde el 1 a hasPQ})O folios por
carpeta o aximo 220,
exceptuand foliacion  de
historias les y contratos que
se debeéﬁramizar la continuidad
de los folios por carpeta, es decir

para estos casos la segunda
carpeta inicia con el folio 201.

'gé'i existe una numeracion? anterior,

estd se anulara? con una linea
diagonal (/) y quedara? como
vélida la ultima realizada.

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

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 gestion  deben
diligenciar la caratula institucional
segun la ordenacién dada a los
documentos y de acuerdo ala 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 revision y seguimiento por parte
del equipo de gestién documental o
cuando alguna instancia o ente de
control asi lo requiera.

d@
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5. Transferencias Documentales

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

El grupo de Gestion Documental
elabora anualmente el cronograma
para la realizaciéon 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 retencion de acuerdo con las
tablas de retencién documental
(TRD) y el cronograma de
transferencias documentales
socializado por el Grupo de
gestion? Documental.

Las unidades de conservacion
(cajas) para las transferencias
documentales, deberan ser

Cronograma de Transferencias
Documentales

Acta de trasferencia Documental
Seguimiento a archivos de gestion

d@

solicitadas con antelacion a %
tio

Subdirecciéon de
Administrativa a través del mé
dispuesto para tal fin (pedidgs del
Almacén). Es nece@o para
realizar la tradsferencia
documental, adjun el formato
Unico de inve%t}no documental
(FUID). O

2. VaIidagéfn de la transferencia: El
Grupo de gestion? Documental
ra la validacion de la

,annsferencia documental, teniendo
e

n cuenta el cumplimiento de los
siguientes requisitos:
*Verificacion de las series
documentales a través del formato
Unico de inventario documental
(FUID)
*Verificar la ordenacién debida de
la documentacion a transferir .
*Que la documentacién a transferir
cumpla  con los  tiempos
establecidos segun las tablas de
retencion documental.

En los casos que existan
observaciones, se indicaran en el
formato de FO10-P05-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- P05-GAF
Seguimiento a archivos de gestion,
y en el acta de transferencia
F009-P0O5-GAF Acta de
transferencia documental.

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

Nota: Se realizan transferencias
atipicas, solo cuando se motive la
justificacién ya sea por cantidad en
el volumen documental o por
espacio limitado en el archivo de

gestion.
6. Disposiciéon de documentos Archivo Central Equipo de Gestién  Para la disposicion final de los | Acta de eliminacién documental
documental documentos se tienen en cuenta  Publicacién en pagina web

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, es decir, los que lo

tienen por disposicién legal o los @'
que por su contenido informan b"
sobre el origen, desarroll

estructura, cultura, procedimfé?s
y politicas de la entidad pmc ra.
El Grupo de Gestion ental
debe revisar una veﬁ;aﬁo los
documentos del @ivo Central

que van hacen\transferidos al
archivo histg '/;(,\’

2. Elimi@én: La eliminacién de
documentos aplica para aquellos
mentos que han perdido sus
es primarios y secundarios,
n perjuicio de conservar su

informacién en otros soportes.
@ El Grupo de Gestion Documental

-

debe:
S/ * Revisar los documentos del
Q Archivo  Central, identificando
O aquellos que ya han cumplido el
CJ tiempo de retencion documental -
eliminacion y aplicar la técnica de

reprografia que corresponda.

* Presentar la solicitud ante el
comité de interno de archivo la
series documentales que se van a

eliminar en el formato
F012-P05-GAF Actade eliminacién
documental

* Si la solicitud de eliminacién es
aprobada por el comité, se deja
constancia en acta de eliminacion
documental con sus respectivas
firmas. Posteriormente se debera
publicar en la pagina web de la
entdad en link de gestion
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.

*Si no se reciben ninguna
observacion se procedera a
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7. Consulta y prestamos de
Documentos

Funcionarios y Contratistas de la
Entidad Equipo de Gestién
documental

realizar el proceso de eliminacién
de los documentos, contando con
la supervision de la Oficina de
Control Interno.

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

Dentro de los servicios de archivo,
se incluyen el préstamo de
documentos, las consultas de
documentos y servicios de
reprografia.

1. Préstamo de documentos:
Consiste en suministrar, en calidad
de préstamo una carpeta o unidad
documental a un usuario interno de
la entidad. El grupo de Gestion
Documental debe controlar el
préstamo del mismo a través del

moddulo Solicitudes Archivo Central.

Para solicitar el préstamo de un
documento se deben realizar los
siguientes pasos:

*Realizar solicitud a través del
médulo Solicitud Archivo Central.
*El grupo de Gestion Document

cuenta con 5 dias parég?
respuesta a la solicitud inim a
solicitud es aprobada s gala
carpeta o la docunfz;;acién al
solicitante, quien)@r?a con 10
dias para realj devolucion
tanto de for 'f{:}a como a través
del sist para fines de
trazabili@

Pargq los casos en que se requiera
inflofmacién  relacionada  con:

Qomprobantes de egreso, recibos

de caja y pdlizas de la entidad la
solicitud se realiza a través del
modulo de Solicitud de
Documentos en Custodia.

Para el caso de préstamo de
documentos requeridos por los
entes de control para el desarrollo
de las 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
lo anteriormente descrito.

2. Consulta de documentos: La
consulta garantiza el derecho que
tiene un usuario de acceder a la
informacién en el mismo lugar en
que se encuentra, en el archivo
central.

La solicitud de consulta se realiza a
través del médulo Solicitud Archivo
Central y de acuerdo con la
pertinencia de la solicitud el
responsable asignado informara
por este medio al solicitante la
aceptacién o rechazo de dicha
solicitud.

Solicitudes de préstamo y consulta
de documentos

d@
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8. Seguimiento y Valoracion de la
gestién documental

10. FIN

Luz Angela Manquillo Erazo

2018-10-29 02:38 PM

Equipo de Gestion Documental
Oficinas productoras

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

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 peticiéon de
documentos. Para el caso de
archivos de gestion estas son
autorizadas por el jefe de la
respectiva oficina productora, si por
el contrario la informacién reposa
en el archivo central sera la
subdireccion administrativa quien
autorice su reproduccion.

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

Las técnicas de reprografia
adaptadas en la entidad son la
digitalizacion 'y fotocopia de
documentos.

d@

El seguimiento es desarrollaﬁtxs?z F014-P05-GAF Seguimiento a
it

el equipo de gestion docu allbe
manera permanente vy, rzainua,
con el fin de mdNjprear la
adecuada implerm(ntgcm’)n de los
lineamientos d gestion
documental parte de las
oficinas pr toras y valorar la
adecuada )planificacion de los
documentos, la determinacién de
S valores primarios y
s@ndarios e identificar la

cesidad de actualizacién en las
diferentes fases del archivo y
disposicién final (eliminaciéon o

conservacion temporal o definitiva).

Historial

Se realiza ajuste de acuerdo con la norma y el quehacer institucional.

Archivos de Gestion

Soportes de actualizacién de TRD
cuando se requiera.
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