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INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regulé en su Titulo V: Gestion de
documentos, la obligacion que tenemos las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestiéh, de documentos,
independientemente del soporte en que produzcan
cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto s para que fueron

creadas. I ‘

.
La Ley 594 previ6 que el desarrollo tecnolégico e& entid‘d;l!s.es ligual y por

lo tanto deja claro que los principios y procgébs archiyisticos en aplicarse
cualquiera que sea la tecnologia y el sopor, n que se prod la informacion.
Con este instrumento el Archivo General a Nagion¥orete entonces orientar

a las entidades publicas y privadas e c n anes publicas, para
facilitarles la adopciéon y adaptacion rogr -
rca dentro del concepto de

En dicha norma, la gestion de umen?se e
roceset les o la produccion, recepcion,

Archivo Total, comprendiend

distribucion, consulta, or. izacigén, Tecu cion y disposicion final de los

documentos y de forma resa, refiefe enti@otros aspectos, a la obligacion de la
Retencion Documental, instrumento

idad, de acuerdo con sus funciones y

produce, recibe y debe conservar, con

procedimientos,
sujecion al pri

racionalidad,ffue rige para logfarchivos como elementos fundamentales de la
administraci Ublica” age dinamizadores de la accion estatal y sustento
natural de sus esos | ativos.

La Ley General demvos en el titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21.
Programas de Gestion Documental, establece que: “Las entidades publicas
deberemos elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse
los principios y procesos archivisticos” y en el Articulo 19 “las entidades del Estado
podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de
sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informatico, Optico o
telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a)
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Organizacion archivistica de los documentos. b) Realizacién de estudios técnicos
para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion
fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacion contenida en estos soportes asi como el
funcionamiento razonable del sistema.”

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacio r Programa de
Gestion Documental, debe concebirse desde su inicio ouns a integral
gue se ajuste conceptualmente a los principios archiyiSticos y a los @Bjetivos de
dicho programa. Es por ello que no obstante, por ual d roII noldgico,
se recomienda que la metodologia utilizada par des uacion del
sistema de informacion, involucre y surta eta is y disefio
conceptual del sistema integral, acorde con para y nafimas archivisticas
y en caso de automatizar el sistema, EL ATOBI.Q DE DIOS E.S.E.,

determinara y adoptara la plataforma Iolog &\a&ecw’ de conformidad con

los alcances del proyecto. &\- I

Debido a la carencia de una politica arch |ca e SANATORIO DE AGUA DE
DIOS E.S.E., durante much mpo e e los documentos producidos
por la institucién no tuvier, ratamre arc tico alguno y por lo tanto, hoy se
encuentran en su may@fia como*fond acumulados, que no se pueden
desconocer por ser u realid ue s onta en los archivos de las entidades
del pais. Por lo anterior, el%A neral de la Nacion contempla en este

- ., . .,
modelo de Pro a de€GestiongdPocumental, esta situacion de los fondos
acumulados, que@a corr a y superada por las entidades, como un
atenciondy desarrollo.

capitulo apan ara st
p p p 3

La conceptual jon del grama de gestion documental que aqui se ofrece,
parte de unas conSiderd€iones generales sobre los antecedentes, justificacion e
importancia, para M definir a partir de una breve resefa, los objetivos,
consideraciones, requisitos y marco normativo, como los procesos, actividades y
flujos de informacién que se implementan durante el ciclo vital de los documentos

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y
elementos que confluyen en el programa, se incluyen los anexos que contienen
la debida orientacion para la implementacién, de acuerdo con las particularidades
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de desarrollo de la gestibn documental del SANATORIO DE AGUA DE DIOS
E.S.E.

1. ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1.1 ANTECEDENTES

En Colombia, el Reglamento General de Archivos — Acueﬁ)? d 94 expedido
por el Archivo General de la Nacion, contempl6 el térmi stibn de'@ecumentos
y desarrollé el tema en aspectos como la respons@bilidadeftente a gestion
documental, organizacion de archivos administrati S|ste X.mpl os para la
gestion de documentos, valoracion documental, sferencns de mentos con
valor permanente y eliminacion de document

v

En 1996 el Archivo General de la Naciopide Colo@a en ublicacién “Gestion
documental: bases para la elabor n defun pr ma”, brinda algunos
lineamientos generales para la i emele‘n d programa de gestion

documental. I ‘e I

Con la Ley 594 de ZOOOley eual d rchivos, el tema de la gestion
documental queda consi , Articulos 21 al 26, en los que se
ran elaborar programas de gestion
hivisticos, la formacion de archivos a

documental, se se
partir del concept

reglamentacion los d ntables, notariales y otros y la obligacion de
los inventario ocume

W/
En las norma mpleme as a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos,

se continua c la ulacibn de la politica archivistica nacional, la
reglamentacion de ologias para la organizacion, conservacion y difusion de
los documentos, el desarrollo de elementos técnicos y normativos del Sistema
Nacional de Archivos, la sensibilizacion y regulacion sobre la importancia de los
archivos para la administracion y la cultura, asi como, la conservacion y

preservacion del patrimonio documental.
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1.2 JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que: el articulo 2° de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones
del Archivo General de la Nacién y en su literal b) estip “fijar politicas y
establecer los reglamentos necesarios para garantizar la acion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacién de conf@rmida n los planes
y programas que sobre la materia adopte la Junta B@wectiva “ a Consejo
Directivo en virtud del Decreto 1126 de 1999; que élarticule.4° de 594 de
2000, sobre los principios generales que rigen Iaf |on a@ortlcafﬁala en el
literal h) “Modernizacion”, el Estado propug por elwfortal iento de la
infraestructura y la organizacion de sus sisteffas de infor , estableciendo
programas eficientes y actualizados de ad |straC|o1\de do entos y archivos;
asi mismo el articulo 21 de la Ley 594 000 qud esta e que las entidades
publicas deberan elaborar progra de gé€stion d ocumentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecn lasy rtes, cuya aplicacién deberan

observarse los principios y procy archi@icos.l
N
Beeto n

El Gobierno Nacional medi el ro 3816 de 31 de diciembre de
as y de Gestion de la Informacion
s objetivos la Comision pretende:

para la Administracié Ublica. Entre
Optimizar mediante dios noldgicos, la calidad, la eficiencia y la
agilidad en las relaetones g a admigstracion publica con el ciudadano, con sus
proveedores, y las e des administracion publica entre si. Establecer
mecanismos dlent s%a’ elimi la duplicidad de solicitud de informacion o la
solicitud de ormacw innegeSaria a los ciudadanos. Optimizar la inversion en
tecnologias formaC|o de comunicaciones de la administracion publica.
Facilitar el segui aluacion de la gestion publica, mediante la produccion,
el manejo y el inte 10 de informacion y uso de tecnologias de informacion y
comunicaciones de ‘la administracidon publica. Asegurar la coherencia, la

coordinacion y la ejecucion de las politicas definidas para la estrategia Gobierno
en Linea a través del Programa Agenda de Conectividad.

De acuerdo con lo anterior, el Archivo General de la Nacién como ente rector de la
politica archivistica, ha sido convocado para liderar el proceso en lo relacionado
con el establecimiento del marco normativo, legal, conceptual y técnico de un
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programa de gestion documental que permita asegurar el éxito de la propuesta
estatal.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistematica el programa de gestion docu | para el
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. y hacer mas iente_su implagtacion.
g oV S
1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS I v I
L
» Definir el Programa de Gestiénﬁumgqt}? (PGIen términos de
procesos durante el ciclo vit el doc&dento tividades, flujos de
informacion, formatos estable Y bles ggara el SANATORIO DE
AGUA DE DIOS E.S.E. '{
= Estructurar el Program Do ental, metodologia y los
procedimientos que enten onl ente su desarrollo en el
SANATORIO DE A DE DIO
» Sefalar la normatiidad wgenVIas ntaciones metodoldgicas impartidas
por el Archivo eral d Naciéasy demas normas aplicables a la gestion
documental ANAFQ. IO D UA DE DIOS E.S.E.

R
F AP 4
\ Uy 4
W L
) " 4
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2. CONCEPTUALIZACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.1 MARCO LEGAL

Para que el Programa de Gestion Documental pueda ser do de manera
apropiada, es necesario que el SANATORIO DE A D OS E.S.E,
responda y cumpla con las diferentes normas proferidasgpor el Archiv‘?neral de
la Nacion asi como las demas normas aplicables a ntidadw.A contiiiacion se
sefialan las normas de caracter general relacionaMon Iwﬁn Mmental:

y 4 i 4

Constitucioén Politica de Colombia. \’?'

Articulo 8. “Es obligacién del Estado e las @sona oteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacién”. Q.
Articulo 15. “Todas las personas ti
y a su buen nombre, y el Estad
modo, tienen derecho a conogér, actuali y re
hayan recogido sobre ellagfén bapc de

publicas y privadas. I L% I

En la recoleccion, WienQ?&ircuw de datos se respetaran la libertad y

demas garantiaysagra@s en I?lstitucién.

La corresponﬁcia Y wnéswas de comunicaciéon privada son inviolables.
Sélo puedeniser intereeptad registradas mediante orden judicial, en los casos
y con las form des que_gstablezca la ley.

midad personal y familiar
acerlos respetar. De igual

S y en archivos de entidades

Con el fin de pr la comision de actos terroristas, una ley estatutaria
reglamentara la forma'y condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con
fundamento en serios motivos, puedan interceptar o registrar la correspondencia y
demas formas de comunicacién privada, sin previa orden judicial, con aviso
inmediato a la Procuraduria General de la Nacion y control judicial posterior dentro
de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones el
gobierno rendira informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad.
Los funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este articulo
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incurriran en falta gravisima, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que
hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y
la de fundar medios masivos de comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiZa, el derecho a la
rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peles rexuosas alas
autoridades por motivos de interés general o parti@tlar y a ob r pronta
resolucion. EIl legislador podra reglamentar su cicio Qt-e or zaciones
privadas para garantizar los derechos fundament
Articulo 27. “El Estado garantiza las IibeWs deﬁ.n enalaprendizaje,
investigacion y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publl los pa‘&tles [ﬂales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierr e res uakdo, el pétrimonio arqueoldgico
de la Nacion y los deméas biene ue |ne ley, son inalienables,
imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. "El Estado tiene
cultura de todos los colombi en igtal ad
educacion permanente y | sefianza Cientifi
todas las etapas del pro de creatidn d
Articulo 71. “La bus a del ocimi
planes de desarroll conormco [

eber romo y fomentar el acceso a la
portunidades, por medio de la
técnica, artistica y profesional en
identidad nacional”.

y la expresion artistica son libres. Los

incluiran el fomento a las ciencias y, en

Articulo 72. “ trimo cultur la Nacion esta bajo la proteccion del Estado.
El patrimonigfarquealé S bienes culturales que conforman la identidad
nacional, p neceﬁ'ga | acion y son inalienables, inembargables e
imprescriptible ley e ecera los mecanismos para readquirirlos cuando se

encuentren en m articulares y reglamentara los derechos especiales que
pudieran tener los M étnicos asentados en territorios de riqueza arqueologica.
Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacién de los derechos y garantias contenidos en la
Constitucion y en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse
como negacion de otros que, siendo inherentes a la persona humana, no figuren
expresamente en ellos”.
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Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion implica
responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las
leyes.
Son deberes de la persona y del ciudadano:

1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los pro ;

2. Obrar conforme al principio de solidaridad s l, rehiendo con

acciones humanitarias ante situaciones que p%n en peligr(‘vida o la

salud de las personas; L
3. Respetar y apoyar a las autoridadeﬁemozr&txz;s mmamente
constituidas para mantener la independ ayla '§@Midad cionales;
mo

4. Defender y difundir los derechos ano amento de la
convivencia pacifica; ~~

5. Participar en la vida politica, civicay comunitafia dws;

6. Propender al logro y mantenimiénto d% Z;

7. Colaborar para el buen funci@famient6'de la a istracion de la justicia;

8. Proteger los recursos rales natuf del pais y velar por la

conservacion de un a nte sa@
9. Contribuir al financiafento dl% gas& inversiones del Estado dentro
' ad”.

Articulo 112. “Los
Gobierno podran ej

del Estado frent tef@iversaciones graves y evidentes o ataques publicos
proferidos por aItochionarios oficiales, y de participacion en los organismos
electorales...”

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la
judicial. Ademas de los Organos que las integran existen otros, autonomos e
independientes, para el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los
diferentes o6rganos del Estado tienen funciones separadas pero colaboran
armonicamente para la realizacion de sus fines”.
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Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica.
Articulos Nos. 33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982.
Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec.

2145/85) A

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General leache establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disMones. ‘

.
Ley 31de 1992. I

Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y con%cién &MCUWS del Banco

de la Republica. I I

Ley 44 de 1993. Por la cual se modlflafdlcm&ja’Ley’e 1982.

Ley 23 de 1995. I = ‘_ I
Articulo 37. Factura electrénicy ‘e I

Ley 190 de 1995. Por Ia culdlctjm%‘grmaljlentes a preservar la moralidad
en la administracion publica y se fijan cyslcmnes con el fin de erradicar la
corrupcion administratida.

Articulos 27 y 79. asy deﬁggen IVOS.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de | ministracién de justicia.
Articulo 954" Sobre” el*uso la tecnologia, medios técnicos, electronicos,
informaticos W, telem#ticos la administracion de justicia. Los documentos

emitidos por | itados ios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la
validez y eficaci ocumento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, inteng el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes

procesales.

Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. 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.

MARIA < .
ELABORO TERESA Reviso | COMITEDE | \popopo | JUANJOSE | \/epgion UNO
RINCON S. ARCHIVO MUNOGZ
DIA | MES ANO DIA | MES ANO DIA | MES ANO MES ANO
22 10 2012 26 11 2012 10 12 2012 12 2012
Paginall de73

Si usted copia o imprime este documento, el Sistema Integrado de Gestién del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E, lo considera No Controlado
y no se hace responsable por su consulta o uso



PLAN DE GESTION DOCUMENTAL
ARUQ ¢ i DIRECCIONAMIENTO Codigo
@ ge,n,,,mdw%. BL?MOS Macroproceso | esrraTEGICO Version 1.0
PLANEACION Y SITEMAS DE
Proceso INFORMACION Fecha 10-12-2012

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

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se lan los deberes
contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho Int
los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los dec
acuerdos distritales y municipales, los estatutos de | tidad, los re entos y
los manuales de funciones, las decisiones judi€iales iscipligarias, las
convenciones colectivas, los contratos de tr y l@Sy orden superiores
emitidas por funcionario competente. No.5. Cu iar y guidér la umentacion e
informacion que por razén de su empleo rgo o fdncién serve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e imp 0 evitar ¥a sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos. N . Responder poila conservacion de los
utiles, equipos, muebles y bienes confiados é’guard administracion y rendir
cuenta oportuna de su utilizacion. -

Articulo 35. PROHIBICIONES. #A"todo idor publico le esta prohibido. No. 8.

Omitir, retardar o no suministrar deb@ y op a respuesta a las peticiones
respetuosas de los particul@res o ga SOlicit de las autoridades, asi como
retenerlas o enviarlas stinatario*Qifer de aquel a quien corresponda su

dar lugar a la pérdida de bienes,
e hayan llegado a su poder por razén de
ceso o exhibir expedientes, documentos o

conocimiento. No. 1 casi dan
elementos, expedientés o doesumentos
sus funciones. N 1. Da d'ar al
archivos a pers@fnas no @orizad

£
Ley 795 de@ Mstaﬁnas normas del Estatuto Orgénico del Sistema
Financiera.
Articulo 22. Sohdmﬂacién y conservacion de los archivos de las entidades
financieras pt’JincaSunidaci()n.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

Ley 962 de 20005 Ley antitramites

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.
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Articulo 633. Informacion en medios magnéticos. Para efectos del envio de la
informacion que deba suministrarse en medios magnéticos, la Direccion General
de Impuestos Nacionales prescribird las especificaciones técnicas que deban
cumplirse.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el WO Organico del
Sistema Financiero y se modifica su titulacién y numeracio
Articulo 93. Red de oficinas. 7 \

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan norgias para?-emm , calculo,
redencién y demas condiciones de los bonos pefiSional er entan los
Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994 Ios . siguientes y

Articulo 47. Archivos laborales mformatlc

Decretos 1094 de 1996; 1165 d%o@r 199 obre uso de la factura
electronica.
Decreto 1052 de 1998. S la e@?ciwcencias de construccién y
' '
7

concordantes de la Ley 100 de 1993. I

urbanismo.

Decreto 147 de 2000 glameva laLe 7 de 1999.

Decreto 4124 004. r el se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, y se an otr@dlspos es relativas a los Archivos Privados.

Circular AGNBNo. 1 35199 xhortacién al cumplimiento de la legislacion basica
sobre archivos @&mColombij

Circular AGN No.¥1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion
de nuevas tecnologias en los archivos publicos.
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2.2 COMPONENTES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
2.2.1 DEFINICION E IMPORTANCIA

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion documental
como el “Conjunto de actividades administrativas y técni tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, ¢ | objet facilitar su
utilizacion y conservacion”. ‘

[ .
Un programa de gestibn documental se puedﬁefinir(cpxz) e njunto de
instrucciones en las que se detallan las opegd€iones pard el rrollo de los

procesos de la gestion documental al iniéfior de cada e d, tales como
produccion, recepcion, distribucion, tramiteg@rganizacion, co ta, conservacion y
disposicion final de los documentos. la i Mntaci’ de un programa de
gestion documental, el SANATOR DE A D IOS E.S.E., pretende
alcanzar los siguientes objetivos: = '&
» Resaltar la importancig&del p ?e I ocumentos y archivos, como
lenguaje natural de dminigtrac€ion pdblica, para el funcionamiento de la
misma, elementogfhecesarios” par participacion ciudadana, apoyos

decisivos para ansp ciay ontrol de la gestion publica y garantia
de los derec individﬂg S y calectivos.

= Procurar acionalizacion ontrol en la produccion documental, en
atenciongra log™yprocedifitientos, tramites administrativos vy flujos
docun%les,ﬁo_ Ismogue, la normalizacion de modelos y formatos para

n de materiales, soportes y equipos de calidad y que
alavez pr cuidado del medio ambiente.

= Lograr una Mda normalizacion en los procedimientos para el recibo,
radicacién y distribucién de la correspondencia mediante la utilizaciéon de
sistemas eficientes de correo y mensajeria.

» Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de

documentos y archivos a partir de la nocion de Archivo Total y los
enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y

accesibilidad.
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= Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de
Retencidn Documental, organizacion,  transferencias  primarias,
recuperacion, preservacion, conservacion de la informacién y disposicion
final de los documentos.

» Facilitar la recuperacion de la informacioén en forma rapida y oportuna.

= Encaminar los archivos para que sean verdaderos ce de informacion,
utiles para la administracién e importantes para la cu . \
2.2.2 CONSIDERACIONES BASICAS I d ‘

Para la elaboracion del programa de gestion cument{a&)el S TORIO DE

ministrativas de la

Administrativos: Se refiere a contempla# las sitiaciones
a, la simplificacion de

gestion de documentos en aspectos o la Q.nspar

nes de tipo econdémico de la
os derivados de la conservacion
n de los recursos destinados para

Econdmicos: Hacen relacion nalisi ?situ
gestion de documentos, co a reducGien de
de documentos innecesaii@s y la raei@naliz
la gestion documental. _
W

eradogyla“base
00y teori
ivo total#el cic

order\migiry
2.2.3 ASPECT&E PAEACK’)N
" 4

programa; se refieren a los consignados
obre la gestién de documentos. Estos son: El
ital del documento, el principio de procedencia

Archivisticos: Co
enlaley594d
concepto de
y el principio

Diagndstico: El disefio y desarrollo del programa de gestion documental, obedece
a un plan que facilite su implementacion de manera efectiva, contempla la
identificacion de problemas, oportunidades y objetivos, analisis y determinacion de
los requerimientos de informacién, mantenimiento, evaluacién y documentacion
del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia. Debe
corresponder a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y contar con
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un 6rgano coordinador de la gestion de documentos que garantice su adecuado
desarrollo y a través del cual se definan las politicas generales de la gestion
documental en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., el Comité de Archivo,
(Acuerdo AGN 012 de 1995) y un conjunto de directrices que facilitan el
planeamiento de la documentacion.

El desarrollo de la Gestion Documental estd directamentgsrelagignado con los
procesos institucionales del SANATORIO DE AGU E DI .S.E. Los
documentos son la evidencia objetiva de todas las actididades desarr as entre
las areas y las entidades y se constituyen en ele 0S pro ros aquellos
casos en donde se presentan eventos que alt el ngfmal desafrollo de los
procesos internos y externos de la organizacigff'y lo mas Ymportdhte es que se

consolidan como fuentes de conocimiento al quirirKn' or nistrativo, legal,
académico, cultural, informativo e historic 0

Por lo anterior es necesario que el p nal NAT@RIO DE AGUA DE DIOS
E.S.E. desarrolle una cultura do ental “Que per optimizar los procesos
documentales de la Institucion aseg la cop§ervacion, idoneidad, auditoria
y facilidad de consulta de la igférmacigffyBasad n esta idea se ha disefado el

presente instructivo que pret€énde dar a“conogér fundamentos tedérico - practicos,
sobre la organizacion d%hivo de\ﬁicinfnominado técnicamente Archivo de

Gestion. | I \v_ I

.. , 4 .. . , .
Requisitos téc s: Sedrefieren as condiciones o instrumentos técnicos
previos como:

compilacion formpas™0 form@tos regulados (Listado maestro de registros),
manual de iones\'(Ane ) y tablas de retencion documental (Anexo 3),
tablas de valoragion docu tal, adopcion de normas técnicas y normatividad en
general (Anexo n de Archivo), existencia de archivos en las diferentes

fases del ciclo vitMe Unidad de Correspondencia. Para ello, se deberan
verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

= Centralizacion de la recepciéon y envio de los documentos.
= Definicibn de procedimientos de distribucion de documentos internos y

externos.
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Tener debidamente aprobadas por el Archivo General de la Nacion o por la
instancia territorial correspondiente, las tablas de retencién y/o las tablas de
valoracion documental, segun sea el caso.
Contar con el Comité de Archivo respectivo el cual debera tener definido su
reglamento y funciones.
Disponer de un reglamento de archivos para la enti
Reglamento General de Archivos del AGN (Anex
complementarias, que garantice el cumplimiento
aspectos: Fases de formacion del archivo, cont
de los documentos, acceso a los documento
los fondos de archivo, conservacion de ;
normas técnicas colombianas que se an Blecid
archivos y documentos, existencia la cootdinacig
archivistica dentro de la estructura inistrativa de |

n de la dependencia

con lo establecido en la Ley 59 2000, pafticip
en los comités internos rel nado la Inicibn de procesos y
dad, égm

procedimientos, gestion de ités formatica, entre otros.

, basado en el

siguientes
y salida

materia de
de la funcion
ntidad de acuerdo

Requisitos administrativos: Ha€en rela ala esidad de integrar el programa

de gestion documental (RGD) conpr todas |a§” funciones administrativas de la
entidad, asi como con lg&’sistemas®de infaffhacion, con los aplicativos y demas
herramientas informati#@s de que a uso la entidad, en atencion a las

siguientes considera€iones: &

La Gestign de D mento

de la entidad, gon €l apoy®@’de la alta direccion (Anexo 6).
Tenertdefinid0*€l si a de administracion de archivos de la entidad
(centra ntralizado).

especial con structura directiva y aquellas areas relacionadas con las
compras y suministros, la tecnologia, el desarrollo organizacional y el
presupuesto.

El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a
funciones de archivo y con dedicacion exclusiva para realizar dicha labor.
La entidad deberd contar con un programa de capacitacion (Talento
Humano) que permita a los funcionarios del archivo ampliar y mejorar sus
conocimientos en aspectos de la gestion documental y la organizacion de
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los archivos, ademés formacién en el area de la auditoria de informacién y
manejo de procesos.

» Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas
para el adecuado desarrollo de su funcion, siguiendo las recomendaciones
del Archivo General de la Nacion, en relacion con Ias caracteristicas
arquitectonicas y medioambientales, espacio, distri on de éreas de
acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubi
las dependencias, mobiliario y equipo.

2.2.4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL I Lo ‘

elemento indispensable en la gestion docu i ento archivistico

esencial que permite la racionalizacié y la
institucionalizacién del ciclo vital de logfdocum archivos de gestion,
central, e historico de las entidades as, d té'an el arlas y adoptarlas para

la implementacion del Programa estign Wocum |, siguiendo las etapas y
demas aspectos Contempladosﬁ Acue@ AGW de 2002:

Las modificaciones a Iaﬂﬂa de‘%ete% documental que surjan del

seguimiento o de la soli€itud de Ia\fepe cia, deberan ser evaluadas por la
Unidad de Archivo d Entidvl.y aps@badas por el Comité de Archivo de la

misma. I ‘Q\‘ I

225 PROC%S D%ﬁ\\’PROﬁMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de rticulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la
gestion de docum ntro del concepto de Archivo Total, comprende procesos
tales como la produ n o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion,

la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental, debe
cumplir los siguientes criterios durante las etapas del ciclo vital del documento
(Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico):
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PRODUCCION DOCUMENTAL

DEFINICION: Generaciéon de documentos de las institucion&*umplimiento de

sus funciones. (GRGA) I \

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO I . ‘
Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble docur@tos ofigidles.
>
Ley 527 de 1999 .
Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firpas dlgltﬁs\’ I
Q- I
Caodigo Penal

Articulos 218 a 228. Sobre las digpOsicio IaC| as con falsificacion de los
documentos publicos. %
Articulo 231. Sobre recon?énto y @la de tos y documentos.

Caodigo de Procedlmle Penal
Articulo 261. Sobre lor pr torio ocumento publico.
Articulos 262 a 2 obre élo pro rio de documento privado.

Cdédigo de C rcio
Articulo 48 £ Conforfni ad d ros y papeles del comerciante a las normas

comerciales -‘edios para iento de operaciones
Articulo 51. Wro%s y correspondencia como parte integral de la
contabilidad.

Articulo 54. Obligato ! dad de conservar la correspondencia comercial.

Decreto 2649 de 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

Articulo 123. Soportes contables
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Decreto 1584 de 1994 Documentacion indispensable Registro proponentes
Camaras de Comercio

Decreto 2150 de 1995
Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos Unicos.

Acuerdo AGN 060 de 2001. AN
Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion deﬁunic&es oficiales
en las entidades publicas y privadas que cumplen fun%s pablicas.‘

[ -

Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deb,utiliza(mk’r;puio esferos
de tinta himeda . I V‘V I

v
NTC 1673 “Papel y carton: papel para esc;le im@*’ . I
NTC 2223:1986 “Equipos y utiles W%{i%ﬁqui ara escribir”.

NTC 2676 Durabilidad soportesgaplicabl los s tes digitales. “Cartuchos de
disco flexible de 90 mm. (3. Igad@ carac ticas dimensionales, fisicas y
£
W/

magneéticas”.
NTC 3393. Elaboracig ocumevos co ales.
“

NTC 4436 “Pap ra donEntofarchivo: requisitos para la permanencia y

durabilidad”, (o I
ACTIVIDAD\ b I

La Produccion hmeﬁ:omprende los aspectos de origen, creacion y disefio
de formatos y doMtos, conforme al desarrollo de las funciones propias de
cada entidad o dependencia.

En el Anexo 4, Produccién Documental, se orientan los formatos que son de uso
comun a la administracion, que pueden ser adoptados y adaptados por cada
entidad, sin perjuicio de aquellos que deben regular en los manuales de
procedimientos, en desarrollo de sus funciones especificas.
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Proceso

= Creacion y disefio de documentos.

*» Medios y técnicas de produccidn y de impresion (maquinas de escribir y
procesadores de texto).

= Determinacion y seleccion de soportes documentales (cintas
magnéticas, CD-ROM, discos Oopticos, disquetes, discos duros,
microfilme, video).

= Determinacion de tamafios , calidad y tipos de so

» Instructivos para el diligenciamiento de formulagi@s.

= Determinacion de uso y finalidad de los doc ntos.

» Diplomatica en términos de formalidad, i n cor tiva od@gotipo de
la entidad, caracteristicas internas y ernasf™ipo dedlétra, firmas
autorizadas. e

v
= Adecuado uso de la reprograﬂ'al A\,‘ /
y 4

amaje, tintas.

2. Normalizacion de la produccion dothal &U

» |dentificacion de depend&s pr_d&ctoras,

= Definicibn de tipolo doc@ntale conforme a  formatos y
formularios regulad n losgManuale procesos y procedimientos e
identificados en | D. r

nadas corel niaféro de copias.
oduccign,de nug#os documentos.
n de Ia.g riodici de la produccion documental.

g R
.

= Directrices rel
= Control de |
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Consultar:
- Manual de Procedimientos de la Entidad elaborado conformealaNTC 3393 0 la
que la modifique o actualice y demas formatos especificos por dependencias,
segin la aplicacion de sus respectivos procedimientos cuando se requiera
utilizarlos. Ver Anexo 1.1 (Se aporta como gemplo € Manual de Procedimientos
del Grupo de Correspondencia y Archivo del AGN que contiene los formatos:
Notainterna, Memorando, Circular, Acta, Carta, comunes atoda entidad).
- Compilacion del Manual de formas delaentidad. Ver Anexo 1.2.
- Directrices sobre conservacion preventiva de los documentos.

Ver Anexo 1.3
- Tabla de retencion documental aprobada o vigente. Ver Anexo.

1.4 . En caso de no tener tabla deretencion deben proceder con la
elaboracion. Ver anexo 1.4.1.

C
s

v 4

Dependencia elige los medios de elaboracion, registro, impresion y el tipo de
soporte que requier e (papel, medio magnético, electrénico, otros).

y 9

V 4

Dependencia elabora el documento y produce € nimero copias requeridas e imprime, o
graba. Deigual formamarca el sobre o elabora rétulo o etiqueta segiin e soporte

(cuando se necesite) v adiunta los anexos

D 4

¢El documento es
interno?

- &y

Aplicae procedimiento paraladistribucién y envio de
documentos externos. (Ver 3.3 Distribucién de
documentos enviados).

Aplicae procedimiento paraladistribucién y envio de

documentos internos,( Ver 3.2 Distribucién de documentos FIN -
ELa| internos). APROBO ‘M‘U’JOOZSE VERSION UNO
LALLA A2 A e |
DIA | MES ANO DIA | MES| ANO | DIA | MES ANO MES ANO
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—

RECEPCION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de operaciones de verificacion y conA una institucion
debe realizar para la admisiéon de los documentos qufn remitidos por una
persona natural o juridica. (GRGA) I

~ )
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO I nY’ I

b4
Constitucion Politica I > I

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondeyy derﬁ&;:‘omwe comunicacion

privada son inviolables. Sélo pueden interc@das gistradas mediante
orden judicial, en los casos y con las alida que e lezca la ley. Reforma
Acto Legislativo 02 de 2003. «

Decreto 2150 de 1995. I -e I

Articulos 1, 11 y 32. Supw de‘aMticac' g de documentos originales y uso
W/

de sellos, ventanilla anicy I

Acuerdo AGN 060 .
Articulos 3, 5, 8, 11 yg. obr unidades de correspondencia, radicacion
y control de las es regibidas y enviadas.

ACTIVIDAD

Recepcion de dMenM/erificando gue estén completos, que correspondan a
lo anunciado y sea petencia de la entidad para efectos de su radicacion y
registro con el propésito de dar inicio a los trdmites 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 en cada entidad y deben estar regulados en los manuales de
procedimientos.
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En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

» |dentificacién de medios de recepcidén: mensajeria, , o tradicional,
correo electrénico, pagina web, otros.

= Recibo de documentos oficiales. ‘

= Verificacion y confrontacion de folios, copias,gnexos, fi?as.

= Constancia de recibo (sello, reloj radicador I

1. Radicacion de documentos I 5
N 4
o

» Asignacion de un numero cons ivo a_lds/docu tos en los términos
establecidos en el articulo | Ac %ﬁ AGNF060 de 2001, dejando
constancia de la fecha y horafide recib0% de e .

= Impresion de rétulo de la |caciér§
= Registro impreso de pl as de@ii aciopdy control.
£
2. Registro de documery N/ I
» Recibo de dqﬁentom&alesl

= Verificacig coneraEiéni)lios, copias, anexos, firmas.

= Consta de re?.

= Asigna€ion deatos couﬁe al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001,
tales o: Nombre a persona y / o Entidad Remitente o destinataria,

codigo la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de
radicacion, del funcionario responsable del tramite, Anexos y
Tiempo de revsta (Si lo amerita), entre otros.

» Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.

» Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion
de documentos recibidos y enviados.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

N
/
y 4

La Unidad de Correspondencia recibe los documentos exter nos por diferentes medios. Ver

Anexo 2.1

v “' &
La Unidad de Correspondencia, devuelve el
documento a remitente o lo redirecciona a la

entidad competente, dejando  constancia
mediante comunicacién escrita.

¢El documento es
competencia de
laentidad?

M o~ 2
La Unidad de Correspondencia hace la revision de los documentos queingresan a la entidad para verificar la
competencia, los anexos, e destinoy losdatos de origen del ciudadano o entidad quelas remite, direccion donde se
deba enviar respuestay asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procederé alaradicacion del
mismo. Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente e nombre del responsable o responsables de su
contenido, se considerara anénimay deber & ser remitida sin radicar, ala oficina de su competencia, donde se
determinaran las acciones a sequir.

A - v y 4
La Unidad de Correspondencia analiza el documento con base en la Tabla de Retenciéon Documental para deter minar su
direccionamiento eimprime el rétulo deradicacion y consigna en la planilla deregistroy radicacion los datos (Nombre de
la per sona y/o Entidad Remitente, Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), NUmer o deradicacion, fechay

hora de recibo, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexosy Tiempo de respuesta (Si lo amerita)) y
adicionalmente aquella infor macién que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes. (Anexo 2.2)

Bt

La Unidad de Correspondencia excluye de radicacién las comunicaciones de car acter informativo, al igual que loslibros,
revistas, folletos, periddicos, invitaciones, tarjetas, entre otros que no hayan sido remitidos con una comunicacién. Para
estos documentos cada entidad disefiar & for matos de control de entrega (Anexo 2.3)

v

La Unidad de Correspondencia clasifica y organiza los documentosrecibidosy los ubica en las unidades de conser vacion
destinadas para cada dependencia. Ver 3.1 Distribucién de documentosr ecibidos
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FIN

RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

AN

e ] VAN
y AR
P 4

v V4

v
La Dependencia recibe de otras unidades administrativas solicitudes o documentos para su tramite,

consulta o informacion, utilizando los diferentes medios y soportes de la Entidad. Estos documentos

pueden corresponder a las series y subseries documentales registradas en la TRD o en su defecto ser

documentos de apoyo.

1 / <

a.
J <&/

La Dependencia receptora, devuelve el documento al remitente o
lo direcciona a la dependencia competente.

¢El documento es
competencia dela
dependencia?

L a Dependenciareceptora verifica, firmas, folios, copias, anexosy todos aquellos datos que la entidad haya regulado en
procedimientos o reglamentos, ademas observa € estado de conservacion documental. Si el documento esta incompleto se
determina si se puederecibir y pedir lo faltante o devolver a la dependencia remitente el documento.

b V4

. W 4

La Dependenciareceptoraregistray radica en la planilla de control de comunicacionesinter nas el documento, sefialando
datos como (Nombrey cédigo de la dependencia remitente, Nimer o de radicacion, fechay hora de recibo, Nombre del
funcionario responsable del tramite, anexosy tiempo de Respuesta, si lo amerita), y adicionalmente aquella informacion
que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes. Ver Anexo 2.4y (Ver 4. Tramite de documentos)

FIN
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DTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Actividades tendientes a garantizar que IosMeguen asu
destinatario. (GRGA)

o )
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO I nvv I

Decreto 229 de 1995, sobre servicios postalesgisus res&%nes lamentarias.

k
Decreto 2150 de 1995 I A\’ I

Articulo 25. Utilizacién del correo par envio Mornw.

Acuerdo 060 de 2001. I «‘_ I

Articulo 3. Centralizaciéon de Mervicio@e dist@bticion de las comunicaciones
oficiales. &

' 4

V4 V4
ACTIVIDADES I ) ~ I

La distribucién se r&ma cen ‘el fluj
de la entidad. Si teresaQI medi
contar con mgéanismog de co
mismos. En éSte pro%o se di

e los documentos al interior y al exterior
e distribucion de los documentos, se debe
y verificacion de recepcion y envio de los
guen actividades como:

1. Distribucion ocumentos externos

. IdentificaciéMependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
» Clasificacion de las comunicaciones.

» QOrganizacion de documentos en buzones o casilleros.

= Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

» Reasignacion de documentos mal direccionados.

= Registro de control de entrega de documentos recibidos.

2. Distribucion de documentos internos
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Identificacion de dependencias.
Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
Registro de control de entrega de documentos internos.

3. Distribucion de documentos enviados

Definicion de medios de distribucion: personalgfax, cor tradicional,
correo electrénico, apartado aéreo, tramite en lin@€a, pagina wewros.
Control del cumplimiento de requisitos del do ento. “v*-

Métodos de empaque y embalaje. &N I

Peso y porteo de documentos. hd

Gestién del correo tradicional: Normalg€ertific oggpec'

Control y firma de guias y planillas ntre

Control de devoluciones. % I

Organizacion mensajeria exterde. ‘\L-

Registro de control de enviog€é docunmiegtos. I
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
IA\
La Unidad de Correspondencia genera planilla parala distribucion de I I
los documentos a las dependencias correspondientes. Ver Anexo 2.5 I h 4 I
" 4
| O
/7.7
¢Conocela NO C ltar: Di ) la distribucién de d ibid
directriz parala onsultar: Directriz paraladistribucién de documentos recibidos.
distribucion? ANexo 2.6
I rally 4
A 4
Sl N
V4 A v
La Unidad de Correspondencia aplica la directriz para la entrega
de los documentos a las dependencias.
%
£
A 54
¢Es competenciade NO Se devuelve ala Unidad de Correspondencia para su
la Dependencia? direccionamiento.
L a Dependencia deja constancia de recibo de los documentos en
la planilla deregistro de comunicacionesrecibidas. (Ver 4
Tréamite de documentos)
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FIN

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

INICIO

¢Conoce €
procedimiento

parala

distribucién de

Anrtimantne

Sl

Hace entrega de |os documentos con sus respectivos anexos si 1os hay,
ala Dependencia destinataria.

=N

4

l

FIN

- A

D 4

PR
¢V

By &

La Dependencia destinataria recibe e documento, verificay da
constanciade recibido (Ver 4 Tramite de Documentos)

V 4

y 4
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS.

INICIO

g N\
h

V 4

La Dependencia productora remite ala Unidad de Correspondencia para su distribuci 6n, los documentos elaborados en su respectivo

soporte, con & nimero de copias requeridas, sus anexos'y € sobre.

|

¢Conocela
directriz parala
distribucién?

y 4
V 4

g
Is

La Unidad de Correspondencia consulta la directriz establecida
en laentidad parala distribucion de documentos enviados. Ver

No I
Anexo 2.7

LaUnidad de Correspondencia verifica cumplimiento de requisitos conforme amanual de procedimientos (codigo de serie
documental , radicacion del antecedente destinatario, firmas, copias, anexos, sobre'y demés datos regulados por la entidad)

El documento
cumple requisitos?

requisitos

Devuelve ala dependencia para complementar

La Unidad de Correspondenciarealizalaradicacion y € registro con los siguientes datos basicos: radicacion, fecha, hora, nombre

de la persona o entidad destinataria, nombre y cargo del funcionario remitente y anexos.

|

La Unidad de Correspondencia realiza las actividades de alistamiento fisico, peso y porteo parael envio por los diferentes medios y

diligenciay firmaplanillas para el control de entrega. Ver Anexo 2.8y 2.9

CUVITE DE

JUAN JUSE

ELABORO ;Fﬁgg@s. REVISO ARCHIVO APROBO MUROZ VERSION UNO

DIA | MES ANO DIA | MES ANO DIA | MES ANO MES ANO
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|

La Unidad de Correspondencia realiza la distribucion de los documentos utilizando medios como entrega personal, fax, correo
tradicional corren dectranicn nAninaweh entre ntros

|

La Unidad de Correspondencia hace constar ala dependenciadel envio de los

documentos. Ver Anexo 2.9

|

El documento
fue devuelto?

lNo

' -
LW _ ]

AN

N
b |

Se entrega a la dependencia e documento devuelto para
confirmar, redlizar ajustes y volver a enviar. Ver 1

Produccién documental

v 4

V4

v

o
[

LaUnidad de Correspondencia da por concluido €l trémite de entrega. Ver 5
Oraanizacion de documentos

|

FIN

i 4
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Proceso

TRAMITE DE DOCUMENTOS A

DEFINICION: Curso del documento desde su producqﬁ re&n hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa. (GRGA) I ‘

Constitucioén Politica. /
Articulo 23. Toda persona tiene derecho Asenm}étlmo espetuosas a las
autoridades por motivos de interés eral rtlcul y a obtener pronta

resolucion. El legislador podra re ent ejer' 0 ante organizaciones
privadas para garantizar los derec funda tales

Ley 58 de 1982. ReglameWm@)etch

Decreto 01 de 1984 C(M Contenab'so nistrativo. Derecho de peticion.

Decreto 2150 de 11 \V'

Articulos 6, 16, 22.
Articulo 25. blece as dades de la Administracion Publica deberan
facilitar la ré€epcionfy envio documentos o solicitudes y sus respectivas
respuestas Med@'ﬁe c o certificado, el cual es un servicio exclusivo de

ADPOSTAL. \ I

Decreto 1222 de 1”
Articulo 33. Derecho de turno.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO I

Acuerdo AGN 060 de 2001.
Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las comunicaciones, numeracion
de actos administrativos.
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ACTIVIDADES A

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia
documentos objeto de trdmites administrativos, dich
respectivas series documentales. (Anexo 4) y (Ane

era uf@eonjunto de
ocumentos‘gran sus

) [ -

N\ 4
De acuerdo con la normatividad existente en elgais, se deb€n tenéf’en cuenta los
tiempos maximos establecidos para el tramit ortuno asc nicaciones.

F o
En este proceso se sefialan las activid% de: CLU

1. Recepcion de solicitud o trémite, = &‘- I
2. Respuesta I -e I
Sy 4

i 4
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TRAMITE DE DOCUMENTOS A
7\
g o )
La Dependencia recibe documento de la Unidad de I (\ I
Correspondencia o de otra dependencia I h 4 I
Se ubica & documento en la
Amerita No carpeta de la serie documental
tramite? —— | correspondiente (Ver 5.
) Organizacién de documentos)
l s
— ~ V2
El Jefe de la dependencia entrega el documento a funcionario competente para que
proceda con € tramite, las anotaciones de chequeo y control y se entregue el
documento ala dependencia respectiva para continuar con € tramite. Ver 3.2
Distribucién de documentos inter nos
| & ' &
Se ubica @ documento en la
carpeta de la serie documental
Amerita correspondiente (Ver 5.
respuesta? Organizacion de documentos)
El Jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para que
proyecte respuesta
El funcionario de la Dependencia basado en €l derecho de turno y los tiempos de respuesta,
andlizalasolicitud
y
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Lasolicitud No Se solicitaampliar o precisar la
esclara? | informacion.
Archiva documento y proyecta
i rff\ g?;t:c: gn respuesta.(Ver 1.Produccion
necesaria? Documental)
g o 7
Y AR 4
4 Ny 4
El funcionario competente hace acopio de la informacion necesaria, proyecta
respuesta y entrega al Jefe de ladependencia pararevision
gy 4
l __I £ __I
El Jefe de la Dependenciarecibe, revisay firmalarespuesta
l / Q" /
Larespuesta es Aplica directriz parala distribucién de
para una documentosinternos. (Ver 3.2)
dependencia?
[ D 4
Aplicaéel procedimiento paraladistribucion y envio
de documentos externos.(Ver 3.3)
A4
FIN
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ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de acciones orientadas a la cl acuhdenacién y
descripcion de los documentos de una institucion, 0 parte int | de los
procesos archivisticos (GRGA) ( Anexo 4 Manual d chivo?. I

'Y
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO I °~\.4" I

v
Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y cipaln\/ I
Articulo 289. Los jefes de las Oficinag@¥igilaran 'gue los g€cretarios reciban los
archivos por inventario y que arregl conve eme el que corresponda al
tiempo que funcionen. Al efecto, ondra ultas esivas a los Secretarios
que han funcionado o funcionen g@ra qu@nplayﬁ sus deberes. Estas multas
se reputan penas correccionalgs: N
Articulo 337. El Gobierp®; en )os(-)c\sunlnacionales, y las Asambleas
Departamentales, en log#te los Deépart ntos y Municipios, dispondran lo
conveniente respecto arreglg_de losgarchivos, la contabilidad de los fondos
publicos y los dema taIIeng_e tivos S mismos.

Ley 80 de 199 “Q I

Articulo 55. la prps&iacién las acciones de responsabilidad contractual. La
accion civil jvada @€ las lones y omisiones a que se refieren los articulos
50,51,52y 53 sta Ley gf€scribira en el término de veinte (20) afios, contados a

partir de la ocur ia 0S mismos. La accion disciplinaria prescribira en diez
(10) afios. La acciér{géhal prescribira en veinte (20) afios.

Caodigo de Comercio.

Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan ser
conservados cuando menos por diez afos, contados desde el cierre de aquéllos o
la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la camara de comercio
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donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la reproduccion de
la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros y
papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccion.
Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este
articulo, se hara constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacién S

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el reglm ara la Ilquﬂ\on de las
entidades publicas del orden nacional.
Articulo 36.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual ﬁe Si a Nacional de
Archivos, y se dictan otras d|Sp0$|C|ones relativas aJdo rchl rivados.
Acuerdo AGN 007 de 1994.

Articulo 18. A “Reglamento Genesal de Arcﬁwos” qulea el Comité Evaluador
de Documentos en los DepaMentos,@termysu integracion vy le fija la

funciones. I p 0 I

Acuerdo AGN 09 de 1yReglamé'rfa Iafentacién de las TRD.

Acuerdo AGN 12
del 29 de juni
Direccion, Co

995. “Rof el cual’Se modifica la parte | del Acuerdo No. 07
e 19 I—’{egl nto General de Archivos”, "Organos de

acmn@\sesor

Acuerdo AGW de\'éQ? Mamenta procedimiento para la evaluacién de TRD.

Acuerdo AGN 1 2002. Sobre el manejo de archivos publicos de las Camaras
de Comercio.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos para
la contratacién de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

MARIA < .
ELABORO TERESA Reviso | COMITEDE | \popopo | JUANJOSE | \/epgion UNO
RINCON S. ARCHIVO MUNOGZ
DIA | MES ANO DIA | MES ANO DIA | MES ANO MES ANO
22 10 2012 26 11 2012 10 12 2012 12 2012
Pagina38de 73

Si usted copia o imprime este documento, el Sistema Integrado de Gestién del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E, lo considera No Controlado
y no se hace responsable por su consulta o uso



PLAN DE GESTION DOCUMENTAL
Ravade Dios DIRECCIONAMIENTO Codigo
@ g‘-'“wmdsmeo' Gor Grado. | MACTOPTOCESO | ETRATEGICO Version 1.0
proceso | PLANEACIONVSITEMASDE | cogna | 10-12.2012

Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las entidades
que se liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades pu s y las privadas
gue cumplen funciones publicas, se regula el Inventari(mental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley Gener Archi Ley 594 de
2000.

' =
Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo cuerwgl OME 2002 en
relacion con la integracion del Comité de ArciiiVo de ei\{ntidf publicas en
proceso de liquidacion. ~ %

P
Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece Iinearl%tosfl la organizacion de

fondos acumulados. LY
g A4

Circular AGN 07 de 2002. Or izacio ons cion de los documentos de
archivo de las Entidades de | ma E'@Jt va d rden Nacional.

£
Circular AGN 01 de 2¥Organiﬁ€ién onservacion de los documentos de

archivo.
y 4R\1
Circular AGN-[W No. OQl de ZyOrganizaci()n de historias laborales.

2004. Organizacion de historias laborales.

Circular AGN012 A&MAFP

Circular AGN e 2004 entario de documentos a eliminar.

Resolucion AGN 1M 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de
la Documentacién Historica al Archivo General de la Nacion.

Resolucién MinSalud 1995 de 1999. Establece normas para el manejo de la
Historica Clinica. (Expedida por el Ministerio de Salud)

Resoluciéon AGN 081 de 2001. Adopta el Programa de Gestibn Documental y se
aprueba la actualizacion de la Tabla de Retenciéon Documental del AGN.
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Resolucion AGN 183 de 2004. Por la cual se crea el Grupo Técnico de apoyo del
Comité de Archivo del Archivo General de la Nacion.

Resolucion MinProteccion Social 001715 de 2005. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999. A

NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivisticl \

NTC 5029 Norma sobre Medicion de ArchiVOS/IQ“Yh.I)
>
ACTIVIDADES I AV‘

El conjunto de acciones encaminadas adecgaﬂa? orgﬁcién de los archivos
comprende los procesos archivistico : «\- I

1. Clasificacién documental. I e

2. Ordenacion documental.

3. Descripcion documental. L
W/
La organizacion de docu tos pgfmite una rapida identificacion de los

expedientes, valor S funciQ sy esidades operacionales de las oficinas,
contar con siste de ordenacion f@€iles de entender por los usuarios, ubicar los
documentos pafa su cor@lta, tra rencia o disposicion final.

£

Actividades: Q% 7
] Elaboracm iudarios documentales.

. Organizaci()Mrega de transferencias documentales.
= Aplicacién de la disposicion final de las TRD y/o TVD.
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ARCHIVOSDE GESTION.

=] 7"\

A4 A n
Cada dependencia de la Entidad hace apertura de carpetas con base en su tabla de retencién documental y
para€llo utiliza las unidades de conservacion (cgjas, carpetas).

* yARY 4

Cada dependencia de la Entidad en desarrollo de sus funciones recibe y envia documentos para ser
tramitadosy archivados

N 4

7
g & 7

Se organizan los
archivos con base en
lasTRD?

Las entidades deben implementar las Tablas de Retencion
Documental.

Las dependencias identifican sus series y subseries con los documentos sefialados en las
Tabla de Retencion Documental.

W 4
W L
A 4

Sabe como ordenar
las carpetas en los
archivadores?

LaDependencia ordena expedientes o carpetas que conforman la serie o subserie,
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Sabe como ubicar

los documentos

A

A 4

Consultar: Criterios para la organizacion de los archivos

de gestion

L a dependencia ubica los documentos en or den cronolégico dentro del expediente o car peta correspondiente, de
tal manera que se pueda evidenciar €l desarrollo delostramites

l

Se elaboran

inventarios

I
V &%

N\

-

v d

I

Adoptar el formato deinventario Gnico documental y

la obligatoriedad de su elaboracién tanto por
dependencia, funcionario y transferencia.

La Dependencia velara por € cumplimiento de su elaboracién y actualizacion, en cada

caso: Dependencia, funcionarlo, transferencia

l

Se aplicalo establecido en
laTRD sobreretencion'y
disposicion final?

W

No

Serevisala TRD y se da cumplimiento alo sefialado,
ademéas se aplican directrices.

ELABORO

MARIA
TERESA

RINCON S.

REV

ISO

COMITE DE
ARCHIVO

APROBO

JUAN JOSE
MUNOZ

VERSION

UNO

DIA

MES

ANO

DIA

MES
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DIA

MES
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MES

ANO

22

10

2012

26

11

2012

10

12

2012

12

2012
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ls-

Ladependencia aplicael procedimiento establecido en la TRD. En primerainstancia conservara las series documentales hasta que se cumplala
fecha establecida, en segundo lugar realizara la eliminacion de las series correspondientes (Ver Anexo 13.2) o prepararélatransferencia
primaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion .

A U

V4

La dependencia remite la transferencia Primaria a Archivo Central de acuerdo con € formato Unico de inventario documental, en la fecha
establecida en € cronograma de transferencias. Organizacion de documentos : Archivo Central
v

| y 4
y RN 4

V AN 4
\ )
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ARCHIVO CENTRAL

INICIO

El Archivo Central recibedelasdependencias, lastransferencias documentales primariasen
las unidades de conservacion (car petas, cajas,) adoptadas por la Entidad y conforme con las

directrices y realiza el cotejo.

| y 4

Latransferencia

estabien

Serealizan los gjustes necesarios
‘1 y seremite nuevamente al

El Archivo Central ubica los documentos de acuerdo con la estructura organica y conforme a las

TRD.
y 4

Consultar:

Sabe ordenar los
documentosen el
Archivo Central?

No

Central .

Organizacién Archivo

series y subseries y velara por la correcta organizacion e instalacion de las unidades de
conservacion y almacenamiento.

El Archivo central adopta los sistemas de ordenacién que permiten ubicar secciones, subsecciones

l

Larecuperacion delos No Consultar Inventario General
documentos es facil ? de Documentos.
—>
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Proceso

|

El Archivo Central a partir delastransferencias primarias mantiene actualizado € inventario general de
documentos con todos |os elementos que faciliten la localizacion de los mismosy de ser necesario
elaboraralosinstrumentos de consulta requeridos.

En € Archivo Central SerevisalaTRD y se dacumplimiento a
lo sefidl ado, ademas se aplican directrices.
Se implementan mecanismos de alerta para

laaplicacion de laretencion

seaplicalo

establecido en laTRD

El Archivo Central aplicael procedimiento establecido en la TRD. En primerainstancia conservara |as series documental es hasta que se cumplala
fecha establecida, en segundo lugar redlizara la eliminacion, la seleccion, lamicrofilmacion de las series correspondientes o prepararala
transferencia secundaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion

AR 4

El Archivo Central remite latransferencia secundariaa Archivo Histérico, verificando previamente |os procesos técnicos de organizacion de los
documento y de acuerdo con el cronogramay en e formato Unico de inventario documental. Organizacion de documentos : Ar chivo Histérico

y 4

FIN
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ARCHIVO HISTORICO

[ INICIO ]

Archivo Historico recibe las transferencias secundarias del Archivo Central, previamente revisadas y cotejadas, con su respetivo

inventario (instrumento de consulta, procurando su homogeneizacién) en |as unidades de conservacion adoptadas por la Entidad y
conforme con las directrices establecidas

El Archivo Histérico ubica los documentos de acuerdo con la estructura organica de los fondos, teniendo como base los criterios para

| g o~ 4

I y AR 4
I-\‘/
v

Sabe ordenar los
fondosen e
Archivo
Histérico?

Consultar Organizacién Archivo Historico

J;IIOQ ' I
A 4

El Archivo histérico adoptara los sistemas de ordenacion que permitan la ubicacion de fondos, secciones, subsecciones, series,
subseriesy velara por correcta organizacion e instalacion de éreas de dep6sito, unidades de conservacion y almacenamiento.

l"

Larecuperacion de

El Archivo Histérico mejoraré el instrumento de
los documentos es

No consulta elaborado por & Archivo remitentey/o

facil? »  conformara4 otrosinstrumentos de consulta.
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El Archivo Histérico propenderd mantener disponibles |os documentos mediante instrumentos de consulta actualizados e
implementacion de servicios de archivo.

l N\
[ FIN ]

ELABORO TERESA REVISO

MARIA - -
COMITE DE APROBO JUAN JOSE VERSION

RINCON S. ARCHIVO MUNOZ

UNO

DIA

MES ANO DIA | MES ANO DIA | MES ANO MES

ANO

22

10 2012 26 11 2012 10 12 2012 12

2012
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen. (GRGA)

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO A

Constitucién _Politica. Articulo 20. Se garantiza a tod@”persona
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de | rmarLrecibir
veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos d omunicavrbn. Ar,
Estado garantiza las libertades de ensefan apre je, |
catedra. Articulo 74. Todas las personas en d cceder a los
documentos publicos salvo los casos queg@Stablezca rticulo 112. Los
partidos y movimientos politicos que no
libremente la funcidn critica frente a
politicas. Para estos efectos, salvo |a§ restriceiones le S, se les garantizan los
siguientes derechos: de acceso a forrrg yal
N . .

ibertad de

Ley 4 de 1913. Sobre régim olitic unicigal. ART. 315. Los Secretarios de
en los certificados que expidan

pued&pedir cefiificados a los Jefes o Secretarios de las
s los_fhandar ar si el asunto de que se trata no fuera
ifi extenderd, pero se reservara en la oficina
entregarsele al interesado. De los certificados
apel coman. ART. 320. Todo individuo tiene
de los documentos que existan en las Secretarias

Oficinas, y los pri
reservado. Si lo

caracter de reser el que solicite la copia suministre el papel que debe
emplearse, pague manuense, y que las copias puedan sacarse bajo la
inspeccion de un empleado de la Oficina y sin embarazar los trabajos de ésta.
Ningun empleado podré dar copia de documentos que segun la Constitucion o la
ley tengan caracter de reservados, ni copia de cualesquiera otros documentos, sin
orden del jefe de la Oficina de quien dependa.

Ley 57 de 1985.
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Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Decreto 01 de 1984. Codigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de
peticion de informacion.

Decreto 2126 de 1992.
Articulo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Extegire \

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos. I

o )
Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta. I QY. I
g >~ 4
ACTIVIDADES: I 0\’ I

La consulta garantiza el derecho tiene ﬂﬁjsua' entidad, dependencia,
persona natural, Estado Colombi , etc.) cced la informacion contenida
en los documentos de archivo sern ario tener copia de los mismos.
Para el cumplimiento de e pr ito, | archivos deben atender los
requerimientos y solicitudesfide manpera pers , telefénica, correo electrénico o
remitiendo al usuario alfﬁonario c'&\‘ﬁpe%

La consulta de docufentos ea‘g'.s arcﬁs de gestion, por parte de funcionarios
de otras dependghCias o Q los (Mdanos, se debe facilitar con los controles

correspondientges.
Iy 4

Si el interes deseyque e expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas p jefe a respectiva oficina y solo se permitira cuando la
informacion no t cter de reservado conforme a la Constitucién y a las
leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe del
area, o al funcionario responsable del Archivo de Gestién, Archivo Central o
Historico.

La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto de obtener
por medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra
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mediante la disponibilidad y actualizacién de éstos, ya sean inventarios, guias,
catalogos e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:
1. Formulacioén de la consulta

» Determinacion de la necesidad y precision de la cqﬁa. \
= Determinacion de competencia de la consulta.

= Condiciones de acceso.
= Disponibilidad de informacién en términos lstrlcmg.por erva o por
conservacion.

» Reglamento de consulta.
y 4 'V y 4

2. Estrategia de busqueda
/&)
. DISpOI‘lIbI|Idad de expedient

S

s para el control de devolucion.
Ios manuales o automaticos para localizacion de

informacié
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CONSULTA DE DOCUMENTOS
INICIO ]
Usuario interno o externo hace una consulta sobre A
un asunto o documento I \
l e ‘
- - I AY
Lainformacion es % tedl tra fuent
competenciade la remite a usuario a otra fuente, o
i ?
entidad? No entidad que corresponda
~ Y V4
F « y 4
Seorientaal usuario sobre € procedimiento para acceder alos fondos documentalesy sele
y a4
V4 C
Seinformaal usuario acerca de |os requisitos que debe cumplir para acceder ala consultade los
documentos
l y 4 b y 4
£ "' I
Lainformacion I No Seinforma al usuario sobrela condicion de
solicitadatiene reserva y sefacilita el acceso a otra fuenteo
restricciones de soporte
consulta?
Sefacilitan losinstrumentosy los medios de consulta para suministrar la
informacion, de ser necesario se disefian e implementan servicios de ar chivo.
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El usuario diligencia el registro o la solicitud de servicio de documentos y atiende a las instrucciones para €
acceso, lautilizacion y reproduccion de los documentos.
La Dependenciaregistrael préstamo en la planilla de préstamo, o en labase de datos, dejando constancias
(testigos) T los espacios de los documentos prestados. Ademés se hace € control de la devolucién
g o )
y AN 4
I v I
O
g o~ S
y RN 4
I I
I “ i I
2 4
.
, £ I
\ "y 4
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentosﬂhivo, sin alterar

su contenido (GRGA) I \

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO I ‘

Constitucion Politica. 1 Y I
Articulo 8. Proteger los recursos culturalesr uralesg pal'] velar por la
conservacion de un ambiente sano.

Articulo 95. La calidad de colombiano
comunidad nacional. Todos estan en el
ejercicio de los derechos y libertade
responsabilidades.

Cddigo Procedimiento Civil. I e I

Articulo 251. “Distintas clagés de &Emen . Son documentos los escritos,
impresos, planos, dibujosgrCuadrosifotogr , cintas cinematogréficas, discos,
grabaciones magnet icas, . radlogra , talones, contrasefias, cupones,
etiquetas, sellos ygien g &aﬂ objeto mueble que tenga caracter
representativo o aratva S ypciones en lapidas, monumentos, edificios

o similares”. I

vacion de los bienes muebles e inmuebles.

ltece Mdoslmiembros de la
er de@grand rla y dignificarla. El
econoQos en Constitucion implica

Ley47 de 1
Articulo 22.

Ley 14 de 1936.
cultural.

a tratado internacional sobre proteccion del patrimonio

Ley 39 de 1981.
Articulos 1,2,3 y 4. Sobre conservacion copias mediante microfilmacion.

Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacion y
transferencia ilegal de bienes culturales.
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LEY 6 DE 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de
pensiones del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulo 74. Valor probatorio de la impresion de imagenes o&pticas no
modificables. La reproduccion impresa de imagenes optic o maodificables,
efectuadas por la Unidad Administrativa Especial Dir Impuestos
Nacionales sobre documentos originales relacionados estos que
administra, corresponde a una de las clases de d entos sefi os en el
Articulo 251 del Cdodigo de Procedimiento Civil, su c@espon
probatorio”.

'S
h 4
Ley 80 de 1993. I ?. I

Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidaﬁstaﬁa&e@éstabﬁén medidas para
preservar contratos. (‘LU

‘_
Ley 397 de 1997. Ley General de tura.

Articulo 4. Definicion de Patrim Cultu?je la |

Articulo 12. Del Patrimoni iblio erograflco Documental y de

Imagenes en Movimiento.

Cddigo de Comercio R.
Articulos 48 y 6 MMa Ia.u zacml I microfilm para conservar y almacenar

libros y papeles omech

Decreto 179 elg%o I
on

Articulo 31. serv d ros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2620 de toriza el uso del disco Optico a los comerciantes en sus
archivos.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y el uso
de sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga
en su poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las entidades
publicas; autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos y transmision de
datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo documental por parte de
los particulares, entre otros.
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Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 23. “Valoraciéon documental” que ordena a las entidades oficiales
elaborar la tabla de retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos.” Los
archivos deberan implementar un sistema integrado de cons cion acorde con

el sistema de archivos establecido en la entidad, para el adecuado
mantenimiento de los documentos, garantizando la integgi@ad fisic uncional de
toda la documentacién desde el momento de la emisiOn, durante sWn’odo de
vigencia, hasta su disposicion final. I “Y"~ I

'S |
Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios deﬁﬁervﬁ@( yﬁnizacién de

documentos. i
y A,
Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso f, do%L tos Mrchivo, restricciones

por razones de conservacion. I : ) I

Acuerdo AGN 048 de ZW Con%aciéWeventiva, conservacion 'y

restauracion documental. I (@) I

£
Acuerdo AGN 049 dWO. Con&i‘ﬂion% Edificios y locales destinados a

archivos. I \v. I

Acuerdo AGN de 2@00." Preyéncion de deterioro de los documentos de
archivo y situagiones de@sgo.

r I
Acuerdo A 056 “de 2040 Requisitos para la consulta y acceso a los

documentos d hivol

Acuerdo 037 de Z(Mspecificaciones técnicas y requisitos para la contratacion
de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo.

ACTIVIDADES

En este proceso se garantizan las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos
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adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus
distintos soportes. (Manual de Archivo).

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

MARIA < .
ELABORO TERESA Reviso | COMITEDE | \popopo | JUANJOSE | \/epgion UNO
RINCON S. ARCHIVO MUNOGZ
DIA | MES ANO DIA | MES ANO DIA | MES ANO MES ANO
22 10 2012 26 11 2012 10 12 2012 12 2012
Pagina 56 de 73

Si usted copia o imprime este documento, el Sistema Integrado de Gestién del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E, lo considera No Controlado
y no se hace responsable por su consulta o uso




PLAN DE GESTION DOCUMENTAL

) BBHDIOS oo oo [
- proceso | PLANEACIONVSITEMASDE | cogna | 10-12.2012
CONSERVACION DE DOCUMENTOS
[ INICIO ]

!

Laentidad hace un anélisis de sus necesidades a partir de un diagnostico en la unidad de Correspondencia, los ar chivos de Gestién,
el Archivo Central y el Archivo Histérico, sobre la conservacion de documentos en sus difer entes sopor tes.

Sabe como
hacer €
diagn6stico?

ls-

g o )

v wre A
No La entidad explica metodol ogia expuesta en la publicacion del AGN
“Pautas para diagnostico integral de archivos”.

A 4

g A
VAR 4

LaEntidad apartir del diagnostico se disefia e Sistemaintegrado de Conservacion.

l

Se cuenta con espacios
parael almacenamiento
de documentos?

La Entidad conforme con € Sistema
Integrado de Conservacion.

La Entidad hace |a debida sefializacion y adecuaci6n de estas afeas, con € fin de habilitarlas para su utilizacion en la Unidad De
Correspondencia, los ar chivos de Gestién, Central e Histérico.

Se cuenta con equipo

l

b 4

La Entidad suministra e equipo mobiliario
adecuado, de acuerdo con lo expuesto en e

y mobiliario P Sistema Integrado de Conservacion.
requerido? No
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ls-

Cada dependencia organiza y distribuye el equipo y mobiliario en las respectivas areas administrativas destinadas a Archivo de
Gestion y las areas para procesos técnicos y dep6sitos en el Archivo Central e Histérico, de acuerdo con los lineamientos

AN
/ )

V4
Se cuentacon Laentidad suministralas umdad&sde conservacion
unidades de No en lascondiciones establecidas en € Sistema

A 4

conservacion? Integrado de Conservacion .

s y A 4
i J &/

La dependencia respectiva ubica los documentos en las unidades de conservacién establecidos para cada fase de archivo, de acuerdo
con los tiempos de retencion, los formatos, |os soportes y siguiendo lineamientos establecidos.

l V 4 & v &
g . F
I v I Consultar: Seguridad de lainformacion.

No Sistema Integrado de Conservacion.

Se cuenta con
medidas preventivas
para la conservacion
de los documentos?

Laentidad aplica e Sistema Integrado de Conservacion y los planes de contingenciay de seguridad de los documentos, siguiendo lineamientos.

!

FIN
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DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacién conforme a lo
dispuesto en las Tablas de Retencidon Documental y/o Tablas de Valoracion

Documental. (GRGA) A

Jd
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO I - ‘
y 4

Constitucion Politica de 1991 I .

Articulo 63. Los bienes de uso publico,lparq naturgles, las tierras

comunales de grupos étnicos, las tierras de guard% patrigienio arqueoldgico
deter@e la |1g¥” son inalienables,

imprescriptibles e inembargables.
Articulo 70. CN Pérrafo 2: La
fundamento de la nacionalidad.
todas las que conviven en el p
el desarrollo y la difusion de | alores(c':)ltural e la Nacion.

conogimiento

-
rotec@ del monio documental y artistico.
£

Ley 14 de M Ap?L'J’ebaﬁdo internacional sobre proteccion del patrimonio

cultural. \ I

Ley 163 de 1959. Mcual se dictan medidas sobre defensa y conservaciéon del
patrimonio histérico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.

Ley 39 de 1981.

Articulos 1,2,3 y 4. Sobre la microfilmacion y certificacion de archivos, las
entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan
obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de
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procedimiento de microfilmacion o de cualquiera otro técnicamente adecuado y
aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993.
Articulo 39. Segundo Pérrafo. Las entidades estatales estableceran las medidas
que demande la preservacion, inmutabilidad y seguridad derriginaIes de los

contratos estatales. I

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el prgéedimiento de rofilm en
los archivos y se concede valor probatorio a | copias?iostéti de los
documentos microfilmados. Ve

h 4
Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarsé-los do, ur%ntos xpedientes que
han sido sometidos al tramite normal y logfque ew&‘\‘énd en tramite, por su
importancia merezcan un especial cuid en la_cOnservagcifh y autenticidad; pero
no podran ser destruidos sus origin hast &ndo transcurrido el tiempo
gue la prudencia y la costumbre onsejgﬂien ca aso, de acuerdo con su
naturaleza. Al someter a la micg@fimacio alqui
cuidado de que quede copia n la (Qa inte ente y con absoluta fidelidad,
de tal modo que queda p ido hacéfles re€ortes, dobleces, enmendaduras o
cualquier adulteracion, c ena de Mder alor probatorio.

ocumento, debe tenerse el

Decreto 264 de 19 efensq‘ cons%ién patrimonio.

Decreto 960 70. E@tuto N ial.
£

Decreto 2620, de 1993. yde medios tecnoldégicos para conservacion de

archivos. \ I

Decreto 2649 de 1M0r el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

Articulo 134. Conservacién y destruccion de libros.

Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias.

Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.
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Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integraciéon
y le fija la funcidn principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de
los documentos.

Articulo 23. “Valoracion documental”. Ordena a las entidadeﬂales elaborar la
tabla de retencién documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “Eliminacién de documentos” que se entien(lmo I truccion de
los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fis‘y gue no

. s . -
tengan valor historico. I ‘.‘Y. l

Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias dMentalg cunws.

Circular AGN 03 de 2001. Transferencia cumema‘b‘s sec arias.

Circular AGN 01 de 2004. Inventa%cyq&m ﬁr

NTC 3723. Micrografia. Microfilfmacion os sobre peliculas de tipo
gelatina y sales de plata de 16@#fAm y B@m Te a de operacion.

NTC 4080. Micrografia,g8fmbolos Vaflco
significado, aplicacion calizav"m. Clasi

ara su uso en microfilme con su
acion de Microfilmes.

\
NTC 5174. Norrwbre p@egadwmacenamiento de microfilmes tipo gelatina

y plata. , p o I

NTC 5238. Mgrafl 4 miMnacién de series: Procedimientos de operacion.

) Y 4

ACTIVIDADES W

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la
Administracion Publica Colombiana el diligenciamiento de la columna Disposicion
Final, implica que a cada serie 0 subseries se le aplicd previamente el proceso de
valoracion para definir su conservacion permanente, reproduccion a través de
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se observen principios y procesos
archivisticos, la eliminacion cuando agotados sus valores administrativos no
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tengan o representen valor para la investigacion o la seleccion de algunas
muestras representativas.

ACTIVIDADES

1. Conservacion total

2. Eliminacion de documentos

3. Seleccién documental I \
4. Microfilmacién I ‘

[ .
Digitalizacion: Técnica que permite la reprodﬁn dg'\ix;rm% gue se
encuentra de manera analdgica (papel, video, ido, cine, microfiline y otros) en
otra, que sélo puede ser leida o interpretada com%t' or. ( A)

o
> LAS UNIDADES DE CORRESPQIDENCIACOMO BARTE INTEGRAL DE
UN PROGRAMA DE GESTIONDOCUMENTAL

En el Articulo Tercero del Acuérdo AG@)GO 001 se determina que las
entidades deberan establ conwe a estructura, la Unidad de
Correspondencia. (.1

Es importante hacer émfasis en ning comunicacion oficial podra salir de las
entidades por via diféfente a la.de las ades de correspondencia.

En la unidaec[)rr ndengi@ se desarrollan los siguientes procesos del
Programa d estiérw\t?,o u? 3

= Recepci I

. Distribuc?h

=  Tramite, v

= Conservaciony
= Consulta de documentos.
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> FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacion de archivos: establece que:
Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en
Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico.
Archivo)

% ARCHIVO DE GESTION

% ARCHIVO CENTRAL

% ARCHIVO HISTORICO

'
\
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y 4
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DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
INICIO
Cada dependencia de la entidad con el aval del comité de archivo identificay determina la disposicion final de
las series y subseries documentales con base en latabla o en los asuntos de la tabla de valoracion documental.
l I ' -
I 'S I
b4
Se ha hecho Aplica metodologiay criterios
diminacionen d Si basicos parala eliminacion de
archivo de documentos.
gestion? I
e y 4
y RN 4
Y KX N 4
F O &
La dependencia realiza la respectiva transferencia primaria del Archivo Central
A = r 4
l I N i I
X I
) I El Archivo Central adopta la técnica de microfilmacion y/o
Serequiere digitalizacién, en los términos establecidos en la TRD o TVD o
ml'CI"Ofl.l mar y/o para los casos requeridos.
digitalizer los Aplica metodologia y criterios basicos para la microfilmacion
documentos? y/o digitalizacion.
l No
El Archivo Central verifica y aplica lo dispuesto en la TRD
0 TVD para las series y subseries
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Existen

documentos para
diminarend
Archivo Central?

lNo

»| documentos.

Aplica metodologia y criterios
Si bésicos para la eliminacion de

El Archivo Central hace la revision de las series y subseries

seleccion

Se requiere hacer

documental ?

-Se realiza la valoracién correspondiente, en los
términos establecidos en la TRD o TVD o de acuerdo
con el procedimiento establecido en la Entidad,

-Aplica metodologia y criterios basicos para la seleccién

Archivo Histérico.

El Archivo Central redliza la transferencia de los documentos con valores secundarios al

Cd/

FIN
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IMPLEMENTACION

Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa. La
implementacion es la parte final del programa de gestion documental y se
constituye en al prerrequisito para que las entidades puedan convertirlo en una
actividad permanente de la administracion. La implem jon significa la
asignacion de responsabilidades dentro de la entidad, la
establecimiento del programa.

SEGUIMIENTO. | I Q\r l

, la gestion de los
n del Programa, asi
tes para reorientarlo en

da alcance a los objetivos, el cumplimi€nto de fech
recursos y todas las actividades admi
como la adopcién de los correctivo

caso de incumplimiento de la etas g fijadas. debe indicar que este
seguimiento requiere de un orgeno de_ dinacidn, el Comité de Archivo y la
conformacion de equipos dfajo a @o dw labor.

\J

PROCESOIORGAWACVDE FONDOS ACUMULADOS

Para la organlz n de IoQFond(qumulados con base en la aplicacion de la
Tabla de Val ion D e podria tener en cuenta el siguiente flujo de
informacion § qued vmc o al proceso de organizacion de documentos,
especificame en el |UJO Archlvo Central.
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INICIO

El Archivo Central recibe de una dependencia o entidad, los fondos acumulados con su respectivo inventario y en las unidades de
conservacion y almacenamiento adoptadas  conforme con las directrices

Estén bien
organizados?

El Archivo Central verifica los procesos técnicos de la organizacién de los fondos ) I
acumulados con base en |os criterios expuestos

} &F N I
y 4

Sabe ordenar los
fondos
acumulados en €
Archivo Central?

Nd,v Consultar Sistemas de ordenacién

El Archivo Central adoptara los sistemas de ordenacién que permiten la ubicacion de
las unidades documentales y velard por correcta organizacion e instalacion de éreas de
depdsito, unidades de conservacion y almacenamiento.

El Archivo Central mejorara el instrumento de consulta

Larecuperacion de ‘ ! |
—— | elaborado por la dependencia o entidad remitente

los documentos es
fArilD

El Archivo Central propendera por mantener disponibles los documentosyy €

inventario para efectos de consultay actualizacion hSE 3
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El Archivo Central

FIN

aplicalo establecido en

No

SerevisalaTVD y sedacumplimiento alo
sefialado, ademés se aplican directrices. Se

implementan mecanismos de alerta parala
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