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1. Responsable

Gestion Administrativa

2. Introduccion

El Manual de Gestiobn Documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su disposicién final, con el fin de facilitar su uso y conservacion, a su vez, especifica las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de la entidad.

Es un documento guia que debe obedecer a una estructura normalizada conteniendo elementos
suficientes que permitan establecer directrices administrativas y técnicas de gestion documental durante
el ciclo vital de los documentos, garantizando que su ejecucion sea controlada respecto al acceso y a la
seguridad de la informacion (fisica y electrénica), de acuerdo con la legislacién archivistica vigente. Debe
comprender como minimo los siguientes procesos: planificacién, produccién, gestién y tramite,
organizacién, transferencia, disposicion final, prevencion a largo plazo y valoracion.

3. Definiciones

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacién en tramite, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa.

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

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que, por decision del correspondiente: Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdésito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
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Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad
productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

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

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

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por
una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon o una persona,
que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que
sea su titularidad.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aguellos
que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion
y de consulta.

Digitalizaciéon: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra guardada de
manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe garantizar
la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

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

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

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
gque no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion
documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

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

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

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

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se humera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

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

Ordenacion alfabética: Consiste en la utilizacion de las letras del alfabeto. (Expedientes personales,
expedientes académicos de estudiantes o de materias). Es ideal para archivos de gestién pequefios, en
donde se sabe que su crecimiento no sera muy grande.

Ordenacidn cronolégica: Se ordena de acuerdo con la fecha en que la documentacion ha sido tramitada.
Principio de secuencia Util que consiste en la ordenacién de conceptos conforme a su ocurrencia dentro
de un periodo temporal. Es una forma de organizacion similar a la que ofrece el principio de orden original.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.
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Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

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

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

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

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion debe
realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

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

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo Grgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones

especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

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

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

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse los documentos
de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

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

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

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

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

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

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

4. Justificaciéon y Alcance

La estructuracion del Manual de Gestion Documental permite obtener eficiencia en el manejo documental,
brindar confiabilidad, oportunidad y disponibilidad de los documentos; agilizar los procesos de consulta y
auditoria, y apoyar el desarrollo de los procesos misionales y administrativos de la organizacion.

Aplica para todo el personal de Savia Salud EPS.

5. Objetivo General

Definir lineamientos para ejecutar las actividades administrativas, técnicas, de planificacién, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su disposicion final, a través
de la normatividad vigente, el control de procesos, con el propésito de garantizar la eficiencia en el
funcionamiento de la gestiébn documental, organizacion, conservacion, administracién del patrimonio
documental, acceso y seguridad de la informacion de la entidad.
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6. Usuarios del Manual

Las pautas y lineamientos descritos en el presente Manual deben ser implementados por todos los
colaboradores de la entidad con el fin de aplicar y desarrollar adecuadamente los procesos de Gestion
Documental.

7. Marco de Referencia

7.1 Marco Legal

Nombre Tema
Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones”.
Acuerdo 027 de 2006 "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994".
Definiciones

Acuerdo AGN 037 de 2002 | “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacion de los servicios de depdésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de
los articulos 13y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos
594 de 2000”.

Acuerdo AGN 060 de 2001 | “Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones puablicas. Articulos
4,6,9y 14",
Acuerdo AGN 042 de 2002 | “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los|
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo AGN 003 de 2013 | “Por el cual se reglamenta parcialmente el

decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta

el comité evaluador de Documentos del

Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo AGN 004 de 2013 | “Por el cual se reglamentan parcialmente los

Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion
de las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de
Valoracion Documental — TVD”.

Acuerdo AGN 005 de 2013 | “Por el cual se establecen los criterios bésicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo AGN 007 de 1994 | “Reglamento General de Archivos”.
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Nombre Tema
Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacién

documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 012 de 1995 "Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994 Reglamento General de Archivos", "Organos de Direccion,
Coordinacion y Asesoria".

Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado.”

Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de gestion Documental para todas las
Entidades del Estado”.

Directiva Presidencial 04 de| “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la
2012 administracion publica.”

Ley 80 de 1989 “Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacioén, se establece el Sistema Nacional de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ley 270 de 1996 “Estatutaria de la administracion de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos,
electrénicos, informaticos y telematicos en la administracion de
justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera
gue sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y
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 electrénico y las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 1273 de 2009 “De la proteccion de la informacién y de los datos”.

Ley 1581 de 2012 “Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de
datos personales”.

Ley 1712 de 2014 “Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Resolucién 839 de 2017 “Por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999 (historia clinica)

y se dictan otras disposiciones.”
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8. Contenido del Manual

8.1 Produccion Documental

Hace referencia a la generacién de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
Estos pueden ser de caracter interno o externo.

La produccién documental comprende los aspectos de origen y creacion de documentos, conforme al
desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia.

8.1.1 Actividades

¢ Normalizacién de la produccién documental
Identificacién de dependencias productoras.
e Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados en los
instructivos, manuales de procesos y procedimientos; y los descritos en las TRD (Tabla de
Retencién Documental).
Control de la produccién de nuevos documentos.
Parametrizacién de la periodicidad de la produccién documental.
Determinacion de uso y finalidad de los documentos.
Directrices relacionadas con el nimero de copias.

8.2 Radicacion de Documentos
8.2.1 Documentos Internos

Asignacién de un numero consecutivo a los documentos en los términos establecidos en el articulo 2 del
Acuerdo AGN 060 de 2001.

El envio a través del correo electrénico para las comunicaciones internas es considerado una
comunicacion oficial.

8.2.2 Documentos Externos
Para el envio de comunicaciones o respuestas, se registran en el sistema de gestibn documental Mercurio
las comunicaciones externas que se enviaran por parte de Savia Salud EPS en soporte fisico y digital, el
cual genera un namero consecutivo de radicado. Si la comunicacion externa es una respuesta a una

comunicacion recibida se debe relacionar el radicado de ingreso para poder realizar su trazabilidad

8.2.2.1 Actividades

¢ Ingresar a la ficha de radicacién “comunicacién externa”.
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Registrar datos del remitente. Se debe tener en cuenta que solo pueden firmar las comunicaciones
los colaboradores que tienen usuario creado en mercurio con firma (subgerentes, jefes, lideres,
directores).

Registrar datos del destinatario.

Seleccionar el asunto de la comunicacion segun el listado de series y subseries.

Registrar si contiene anexos y de qué tipo.

Diligenciar en el campo “Referencia” los datos claves de la comunicacion, de forma que permita la
consulta agil y oportuna de la informacion.

Relacionar radicados. Si la comunicacion externa es una respuesta a una comunicacion recibida
se debe capturar esta informacién en el sistema, indicando el nimero de radicado.

Radicacion masiva

El trdmite para la radicacion masiva debe proceder en la siguiente forma:

8.3

Enviar solicitud de radicaciébn masiva al correo electrénico gestiondocumental@saviasaludeps.com
con la carta modelo en Word y el archivo en Excel con los datos y especificacion del correo de
cada comunicacion a quien va dirigida.

Enviar correo electrénico con la autorizacion para proceder con la firma masiva.

El auxiliar de taquilla de gestion documental revisa y valida la solicitud con el fin de que cumpla
con los requisitos de radicacién para ser enviada, fisica o electrénicamente.

Recepcion de Documentos

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

Todas las comunicaciones oficiales que llegan a la entidad por medio fisico se reciben en la taquilla Gnica
de correspondencia ubicada en el primer piso de la sede Administrativa Bussines Plaza entregados por
usuarios internos y externos de Savia Salud EPS.

La recepcion de las comunicaciones oficiales externas se realiza en el horario dispuesto a visibilidad de
los usuarios de lunes a viernes desde las 7:30 am hasta las 5:00 pm en jornada continua.

Las comunicaciones que llegan via correo electronico a cualquier colaborador deben ser enviadas a
Gestion Documental al correo electronico gestiondocumental@saviasaludeps.com.

8.3.1 Actividades

Recibo de documentos oficiales.

Verificar que todas las comunicaciones sean de competencia de Savia Salud EPS.

Revisar que la comunicacion contenga todos los datos de ubicacion del remitente y destinatario
(Nombres completos, NIT o cedula, cargo, direccion y nombre de la institucion).

La comunicacién debe tener fecha vigente.
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e La comunicacion se encuentre firmada por el remitente.
¢ Verificar que la comunicacién adjunte los anexos mencionados.

e Revisar que la comunicacion referencie los nimeros de radicados relacionados en caso de ser
enviados por otra entidad.

Identificacién de medios de recepcién: mensajeria, correo certificado, fax.
e Constancia de recibo (sticker, sello).

8.4 Radicacion de Correspondencia recibida

Asignacion de un nimero consecutivo a los documentos en los términos establecidos en el articulo 2 del
Acuerdo AGN 060 de 2001.

Registrar en el sistema de gestion documental Mercurio las comunicaciones externas que recibe Savia
Salud EPS, en soporte fisico y digital, el cual genera un nimero consecutivo de radicado, se imprime el
sticker o se captura y se anexa al oficio.

Para las comunicaciones recibidas se procede con el registro en el sistema de gestion documental
Mercurio tanto para los oficios fisicos y electrénicos, como las facturas.

8.4.1 Actividades

e Ingresar a la ficha de radicacién “comunicacion recibida”.

o Registrar datos de remitente, en caso de no estar creado en el sistema, debe ingresarse los
nombres completos, nimero de cédula o NIT y ciudad de ubicacion.

¢ Identificar el destinatario, es decir, al colaborador responsable de tramitar la informacién recibida
apoyada del Formato FO-GV-33 control de entrega de comunicaciones oficiales.

e Seleccionar el asunto de la comunicacion segun el listado de series y subseries.

e Registrar si contiene anexos y de qué tipo.

¢ Diligenciar en el campo “Referencia” los datos claves de la comunicacion, de forma que permita
la consulta agil y oportuna de la informacion.

e En el caso de las facturas el nombre del proveedor y nimero de factura.

¢ Impresion de sello o sticker con el consecutivo de radicacion.

e Registro en planillas de radicacion y control.

8.5 Registro de Documentos y Digitalizacion

Instrumento de Control en el que se registran datos como Remitente, Destinatario, Asunto, fecha y hora
de recibo de la Informacion con el fin de tener trazabilidad de la informacion recibida; este control se
puede realizar de manera manual o sistematizada.
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8.5.1 Actividades

e Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

e Constancia de recibo y/o numero de radicacion.

¢ Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como: Nombre de
la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), Numero de radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y
Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

e Conformacién del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas y/o recibidas.

¢ Digitalizacion de los documentos, correspondencia enviada, recibida e interna.

e Registro de radicacion en base de datos y cargue de imagenes en servidor.

8.6 Distribucion Documental

Actividades tendientes para garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. La distribucion se
realiza de manera Interna y Externa segun sea el caso en medio fisico y digital. Para ello se utiliza el
formato FO-GV-10 (Formato de Distribucién de documentos) como instrumento de control y entrega de
Informacion y el FO-GV-33 Formato control de entrega de comunicaciones oficiales.

Las comunicaciones fisicas recibidas quedan en custodia de Gestién Documental, las cuales reposaran
en el consecutivo de la unidad de correspondencia por el tiempo establecido en su tabla de retencion
documental salvo algun requerimiento justificado de entrega por alguna de las areas o por anexos
mayores a 5 megas y que no pueden ser ingresadas al sistema.

8.6.1 Distribucion Interna:

Para la entrega de estas comunicaciones en fisico, el auxiliar de archivo debe realizar las siguientes
actividades:

8.6.1.1 Actividades

Entrega fisica:

e Registrar en el Formato distribucion de documentos las comunicaciones y documentos recibidos.
¢ Realizar la entrega al colaborador responsable del documento o la persona encargada del area
por medio del formato FO-GV-10 (Formato de Distribucion de documentos)

e Hacer firmar el formato de distribucion por parte del colaborador que recibe la documentacion.

e Cuando supere los 5 megas, se debe descargar la informacién en el equipo del colaborador
responsable para la custodia final en gestién documental.

8.6.2 Distribucion Externa:

e Se remite a correspondencia la informacion de salida previamente firmada por el colaborador
autorizado y posteriormente se envia a través del medio pertinente. (Mensajeria).
¢ |dentificacion de dependencia y/o remitente, entidad y/o lugar de destino.
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¢ Registro en Instrumentos de Control; manual o sistematizado, con la finalidad Unica de garantizar
la trazabilidad del documento.

e En caso de recibir devoluciones, el auxiliar administrativo encargado debe informar al colaborador
remitente la razén por la cual fue devuelto y le informa que debe entregarlo a mas tardar al dia
siguiente, para realizar de nuevo el tramite.

e Para el documento digital y/o electronico el tramite de envio se realizaré por correo certificado por
medio del Sistema de Gestion Documental Mercurio

Todas las actividades mencionadas anteriormente se realizan bajo los parametros establecidos en el
Procedimiento de Comunicaciones Oficiales aprobado por la EPS.

8.7  Organizacion documental

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los documentos de una
institucion, como parte integral de los procesos archivisticos. Para ello se utilizan los lineamientos
establecidos en el Procedimiento de organizacion documental de la entidad.

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos comprende los procesos
archivisticos de:

8.7.1 Clasificacion Documental

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacién documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
Documental y las Tablas de Retencion Documental de la entidad.

8.7.1.1 Actividades

¢ Identificacién de unidades administrativas y funcionales.

e Apertura de carpetas con base en la identificacién de las series y subseries que genera cada
proceso de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.

¢ Identificar los documentos que hacen parte de las respectivas series o subseries documentales
segun la tabla de retencion documental y separar los documentos de apoyo.

e Aplicacion de la tabla de retencion documental.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

8.7.2. Ordenacion Documental
Ordenar cada una de las tipologias documentales de la serie y/o subserie a encarpetar teniendo en cuenta
el respeto por el principio de orden original, en concordancia con lo referido en la TRD de cada dependencia,

donde comprende la seleccion y ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el
orden previamente acordado.
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8.7.2.1 Actividades

Agrupacion entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.

e Depuracién de documentos en blanco o sin firma, recortes de prensa, fotocopias, duplicados, leyes,
tarjetas de invitacion o felicitacion, catalogos, documentos de apoyo (no se incluyen dentro de la
TRD).

¢ Identificacién de documentos impresos en papel térmico (se reemplaza el documento por una copia
idéntica, con la finalidad de preservar la informacion contenida, ya que la informacién impresa en
este soporte tiende a borrarse en poco tiempo).

e Determinacion de los sistemas de ordenacién (alfabético, cronolégico, numérico, mixto o
alfanumérico).

e Conformacion y apertura de expedientes (conservacién de documentos en los elementos
aprobados dentro de la eps).

e Foliacion.

8.7.3 Descripcion Documental

Es el proceso de realizar la descripcion documental en funcion de conocer y controlar de manera exacta y
precisa las series 0 unidades documentales y los respectivos asuntos que conforman el archivo con el fin
de facilitar la consulta y recuperacion de los documentos.

8.7.3.1 Actividades

¢ Disefio de instrumentos de recuperacion como (Inventarios, rétulos).

¢ Rotular la carpeta de acuerdo con la serie documental que aparezca en la TRD y el formato
asignado.

e Custodia de las carpetas en cajas X200 o X300, las cuales se deben rotular acorde con la TRD y
el formato asignado.

e Andlisis de informacion y extraccion de contenidos.
Diligenciamiento de informacién en el Formato de Inventario Documental.

e Actualizacién permanente de instrumentos de control.

8.8 Consulta

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que contienen. La
consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural) de acceder a
la informacién contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de estos. Para
el cumplimiento de este proposito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera
personal, telefénica, correo electrénico o remitiendo al usuario o colaborador competente.

Para ello es importante la constante actualizacion de los Instrumentos de Control del Formato de Inventario
Documental y el Formato de Préstamo Fisico Documental, cumpliendo con las politicas de
confidencialidad definidas en el procedimiento de consultas y préstamo documental y en las tablas de
control de acceso a la informacion. Aplica para usuarios internos.
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8.8.1 Formulacion de la consulta

Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

Determinacion de competencia de la consulta.

Condiciones de acceso.

Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva, confidencialidad y
conservacion segun las tablas de control de acceso a la informacion.

8.8.2 Estrategia de busqueda

e Disponibilidad de expedientes.
Disponibilidad de fuentes de informacion.

o Establecimiento de herramientas de consulta (Inventario Documental FO-GV-11, Formato de
Préstamo fisico FO-GV-12, Sistema de Gestion Documental Mercurio, FO-GV-13 Formato de
Transferencia Documental, Tablas de control de acceso a la informacion).

e Ubicacion de los documentos.

8.8.3 Respuesta a consulta

e Atencion y servicio al usuario.

e Sistemas de registro y control de préstamo por el Sistema de Gestiébn Documental Mercurio y FO-
GV-12(Formato Préstamo fisico).

e Utilizacion de Formatos para el control de devolucién. FO-GV-12(Formato Préstamo fisico).

Adicionalmente, se atienden las necesidades de informacién que requieran los usuarios externos poniendo
a su disposicion la documentacion contenida en la EPS segun las politicas internas para cumplir con la
normatividad vigente bajo lo requerido en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion la cual lo
pueden realizar por medio de la pagina web - seccidn de transparencia — datos abiertos - 7.1.1 Acto
administrativo sobre costos de reproduccion de informacion puablica - Formulario solicitud de reproduccién
de documento o por medio del siguiente link:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSee7GCx7 BGsiGOZAroXyAUxF8Y0gOLwczDhQJB660Q2B9
ynlQ/viewform

8.8.4 Actividades

¢ Recepcion de solicitud y verificacion de esta (FO-GV-39 Formato solicitud de reproduccion de
documentos).

e Ubicacion de los documentos solicitados y pago.
e Entrega de documentos (FO-GV-38 Formato entrega de documentacién a externos).
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8.9 Tabla de Retencion Documental TRD

Es un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestibon documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, la cual actla en las entidades
como regulador de las decisiones en materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de
utilizacion de nuevas tecnologias en los archivos. Para estos efectos, la retencion de documentos: “Es el
plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestiéon o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion”. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.).

Dentro de la Institucion se tiene establecido el formato FO-GV-19 (Formato de Tablas de Retencién
Documental), por medio del cual se encuentran plasmadas las series, subseries y tiempos de retencion
de la documentaciéon que genera la EPS en cada una de las areas y es acompafiado con los demas
instrumentos archivisticos.

La metodologia correspondiente a la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental se realiza
siguiendo el Anexo 1. Metodologia para la elaboracion de las tablas de retencién documental (memoria
descriptiva), IN-GV-04 Instructivo para la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, PD-GV-09
y el Procedimiento de actualizacién de las Tablas de Retencién Documental.

8.10 Transferencias documentales

Como resultado de las actividades y la gestién administrativa, las instituciones producen documentos que,
una vez cumplidos ciertos plazos y requisitos, deben ingresar al archivo para su preservacién temporal o
permanente; segun los plazos establecidos en las tablas de Retencién Documental TRD.

Técnicamente este movimiento se define como Transferencia Documental y corresponde al traslado
habitual y controlado de fracciones de fondos documentales, una vez que éstos han cumplido el plazo de
permanencia fijado en el instrumento archivistico TRD.

Este mecanismo permite solucionar la acumulacion ilimitada de documentos en cada una de las oficinas
y/o dependencias; y facilita que se mantengan accesibles para consulta, como soporte o guia en la toma
de decisiones de la propia administracion.

Dentro de la Institucion se tiene establecido el formato FO-GV-13 (Formato de Transferencias
Documentales), por medio del cual se regula la informacién que es trasladada desde cada dependencia
al proceso de Gestién Documental cumpliendo con todos los requisitos establecidos bajo el procedimiento
de Transferencias Documentales (PD-GV-11).

8.11 Disposicion final

Esta se define como la “Actividad resultante de la disposicién final sefalada en las tablas de retencién o
de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
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sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes” y de esta se produce la eliminacion documental
cuando los documentos:

o Pierdan su valor administrativo, legal o fiscal.
¢ Que no tengan valor histérico o,
e Que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnhologia.

En consecuencia, la disposicion final de los documentos se realizara de acuerdo con el periodo de
retencion establecido en las tablas de retencién documental hasta la aplicacion de la técnica de disposicion
final que corresponde aplicar a los documentos fisicos, digitales y electronicos del sistema de gestidn
documental segun lo estipulado en la EPS.

8. 11.1 Actividades

e Seleccién de documentacion de acuerdo con la finalizacion del periodo de retencion indicado en
las tablas de retencion documental aplicando técnicas de muestreo segun el procedimiento
definido.

¢ Eliminacion documental en soporte fisico, digital y electrénico, el cual debe contener: actas de
aprobacién de eliminacion por el Comité pertinente, garantizar la conservacién de los metadatos
del procedimiento, integrar la baja de los activos de informacion, publicacién en sitio web de los
inventarios y actas de los documentos eliminados segun indicaciones administrativas.

8.12 Conservacion documental

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional
de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de los
documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo y los sistemas de
almacenamiento de informacién en sus distintos soportes. El almacenamiento de documentos consiste en
guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de areas y documentos.

Control de plagas.

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.
Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes.
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8.13

Condiciones fisicas y locativas para la conservaciéon documental

Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las condiciones de
edificacion, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la
adecuada conservacion de los acervos documentales. La edificacién debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

8.13.1. Ubicacién

Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacién y que
ofrezca estabilidad.

Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u objetivos
bélicos.

Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural incremento.

8.13.2 Aspectos estructurales

Si se utiliza estanteria de 2.20 metros de alto, la resistencia de las placas y pisos debera estar
dimensionada para soportar una carga minima de 1.200 k/mt2, cifra que se debera incrementar si
se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio sefialado.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugo de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas y tener el tiempo de
secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

8.13.3 Capacidad de almacenamiento

Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.
La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material documental.

El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los
procesos de retencién y valoracion documental.

8.13.4 Distribucién

Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los elementos de
control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de las de
almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacién y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las areas de deposito.

Las areas técnicas tendran relacion con el depésito, tomando en cuenta el necesario aislamiento
gue debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como las relaciones de éstas con las zonas
de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.
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8.13.5 Estanteria

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes o aristas que
produzcan dafios sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en ldminas metalicas sdlidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

Debera tener una altura de 2.20 metros y cada bandeja soportar un peso de 100 kg/mt lineal.

La estanteria total no debera tener mas de 100 metros de longitud.

Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales
y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberdn anclar los estantes
con sistemas de fijacidén a piso.

La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la manipulacion y el acceso
del operario a la documentacion.

La balda inferior debe estar por lo menos a 10cms del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el
almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm., 0 menos.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres
en la documentacion.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de
ningun otro material.

La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm., entre
éstos y la estanteria.

El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm y un
corredor central minimo de 120 cm.

La estanteria deber& tener un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde con la
signatura topografica.

Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el empleo de
separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacion de la documentacion
almacenada.

8.13.6 Condiciones ambientales y técnicas.

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo deben cumplir con las condiciones
ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacion, asi:

Material documental: Soporte de papel.

Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C.
Humedad relativa entre 45 y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Humedad: relativa de 40 a 50%.

Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, solkaflam o
multipropésito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de
polvo quimico y de agua.

Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades deberan estar acorde con
las dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
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Mantenimiento

9.

Proveer la sefializacién necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la

humedad ambiental.

Las unidades de conservacion requieren un programa de limpieza en seco y para el efecto se
deben emplear aspiradoras.

Documentos y/o registros asociados

Caddigo Nombre del documento o registro asociado

PD-GV-05 Procedimiento organizacién Documental

PD-GV-06 Procedimiento de comunicaciones oficiales

PD-GV-09 Procedimiento de actualizacién TRD

PD-GV-10 Procedimiento de eliminacién documental

PD-GV-11 Procedimiento Transferencias Documentales
PD-GV-12 Procedimiento de consultas y préstamo de documentos
PD-GV-17 Procedimiento de entrega de documentacion a externos
FO-GV-10 Formato de Distribucion de documentos

FO-GV-11 Formato inventario documental

FO-GV-12 Formato préstamo fisico de documentos

FO-GV-13 Formato de Transferencias Documentales

FO-GV-15 Formato rétulo caja

FO-GV-16 Formato rétulo carpeta

FO-GV-19 Formato tabla de retencion documental

FO-GV-20 Formato cuadro de clasificacion documental

FO-GV-22 Formato acta de eliminaciébn documental

FO-GV-33 Formato control de entrega de comunicaciones oficiales
FO-GV-38 Formato entrega de documentos externos

FO-GV-39 Formato solicitud de reproduccion de documentos
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10. Anexos

Anexo 1. Metodologia para la elaboracion de las tablas de retencion documental.
11. Referencias

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

Acuerdo 060 de 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracion de las Comunicaciones
Oficiales en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones.

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario

Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Acuerdo 027 de 2006: Por el cual se modifica el acuerdo 07 de 1994.
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