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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, reguld en su Titulo V- Articulo 21:
Gestidn de documentos, la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestion de

documentos, independientemente del soporte en que produzcan la in ion
para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social par, fueron
creadas.

En dicha norma, la gestion de documentos se enmarca dent ncepto de
Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la, produgcion, recepcion,
distribucién, consulta, organizacion, recuperacion igion final de los
documentos y de forma expresa, refiere entre otros & la obligacion de la

: umental, instrumento

procedimientos, los documentos que prodlice y debe conservar, con
sujecion al principio de eficiencia que la cion administrativa, y al de
racionalidad, que rige para los archivos, co elementos fundamentales de la
administracion publica, agentes di i res de la accion estatal y sustento
natural de sus procesos informati

En cumplimiento de lo antegiey, ema de informacion para el Programa de
Gestiéon Documental, debd conc e desde su inicio como un sistema integral
que se ajuste es de advertit, qué la carencia de una politica archivistica en las
entidades durante cho tie , incidié en que los documentos producidos por
las instituciones no t tratamiento archivistico alguno y por lo tanto, hoy se
encuentran en la mayadfia de las entidades, fondos acumulados, que no se pueden
desconocer r realidad que se afronta en los archivos de las entidades
del pais.

El artict de la Ley 1712 de 2014 cuyo Objeto es regular el derecho de
ac amiiaformacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del
detecho ¥ las excepciones a la publicidad de informacion. En su Articulo 15.
Pro de Gestion Documental se normaliza que los sujetos obligados deberan
adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacién, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa
debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la
Nacion y demas entidades competentes expidan en la materia.
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1. OBJETIVOS
1.1.OBJETIVO GENERAL
Normalizar el programa de gestion documental con el fin de velar por la

organizacién, consulta, conservacion y custodia de los documentos basados en
los principios contemplados en la Ley General de Archivos.

1.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Definir el Programa de Gestion Documental (PG n inos de

procesos durante el ciclo vital del documento, acti , flujos de
informacion, formatos establecidos y aplicables.

e Establecer los criterios para la organizacion del archive’de Gestion, con el
fin de garantizar y optimizar el acceso a lossgotu os de los archivos que
reposan en la Red de Salud del Norte.

e Sefialar la normatividad vigente, las’ofigntaCienes metodoldgicas impartidas
por el Archivo General de la Naci demas normas aplicables a la Gestion
Documental.

2. ALCANCE O

Aplica a todos los procesos'de lafRed de Salud del Norte E.S.E.

ICIONES

conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento
ontexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
pr@cesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion
cumental.

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

“Comprometidos con el Servicio y la Calidad”
Pagina 2 de 13



Cdédigo: GI.PG.01

.\; SALUD PROGRAMA DE GESTION DE
NORTE DOCUMENTAL

Red de Salud del Norte E.S.E. TRD:

Version: 01

e Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la'
vinculacion a un tramite, la distribucidén incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripciéon (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

e Organizaciéon: conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubigaglo en el
nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e Transferencia: conjunto de operaciones adoptadas por @ ad para
transferir los documentos durante las fases de archi ando la
estructura, la validacion del formato de generacion, la mi , refreshing,
emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos
de preservacion y los metadatos descriptivos. dV

e Disposicion de documentos: seleccién
etapa del archivo, con miras a su con n t€mporal, permanente o a
su eliminacion, de acuerdo con lo a ido"en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoract@n doGumental.

umentos en cualquier

7

de acciones y estandares aplicados
iOn para garantizar su preservacion en el
e’su medio y forma de registro o

e Preservacion a largo plazo:
a los documentos durante
tiempo, independiente
almacenamiento.

4. PUBLICOALC ESTA DIRIGIDO

Este documentg, e igido a todos los funcionarios, colaboradores y contratista

de la Red Sa @

5. POL @ DE GESTION DOCUMENTAL

LaW\Red fde Salud del Norte ESE se compromete a la administracion y
con cion adecuada de la informacién, a traves de la adopcion de las mejores
practicas de gestion documental y archivistica coherentes con la normatividad
vigente, contemplando todo el ciclo vital de los documentos desde que se generan
hasta su disposicion final.
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6. REQUERIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

6.1.Normativos

e Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y
se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2609/2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la L 4 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 20 ICtan
otras disposiciones en materia de Gestibn Documental 42 odas las
Entidades del Estado. o~

e Acuerdo 39/2013: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién

y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del
\Z

articulo 24 de la Ley 594 de 2000. y
e Acuerdo 005/2013: por el cual se establece @ terios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion Sharehivos en las entidades

publicas y privadas que cumplen f Iblicas y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 1712/2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras

disposiciones. O\ -

6.2.Econémicos

Para la impleme

de acuerdo ada n
en el pres

6.3. i tivos

ion y cumplimiento del Programa de Gestion Documental
widad vigente se disponen de los recursos necesarios
gastos de la Red de Salud del Norte E.S.E.

ara Ja"fmplementacion y elaboracion del Programa de Gestion Documental
ue chienta con la conformacion del comité de Gestion Documental y Archivo
c rmado por medio de la Resolucion 1.15.019.2013.

6.4.Tecnoldgicos
La Red de Salud del Norte E.S.E cuenta con un Centro de proceso de datos
(CPD) que cumple con los estandares de calidad y seguridad que permiten el

alojamiento de las bases de datos de todo el Sistema de Informacion.
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El Sistema de Informacién permite el cargue de los archivos digitalizados para
unificar la informacion fisica y digital.

También cuenta con el modelo de ventanilla Gnica el cual permite la captura de
la informacién recibida fisicamente.

Cuenta con una pagina intranet, el cual permite dindmicamente la actualizacién
y consulta de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DO
7.1.Planeacion

7.1.1. Administracion documental

La Red de Salud del Norte E.S.E
Gestion de Calidad basado en la
han definido los procesos que

de la Institucion para dar lim
administrativos, funcionales

de la Gestion Documental
to a los requisitos legales,

Se han definido lo que hacen parte de la Gestidn
Documental en el &y procesos institucional donde se han
establecido los Ma 30s de Gestion Estratégica, Gestion para la
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7.2.

Se tiene definidas las Tabla de Gestion Documental (TRD), con listado
de series y subseries a las cuales se asigna el tipo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de documento, es decir el tiempo de
conservacion y preservacion y disposicion final.
http://10.10.10.13:82/Pagelntranet/wpcontent/uploads/2014/08/1.13.16.
Gl _.T.05-Codificacion-de-Series-y-Subseries-de-Tablas-de-Retencion-

Documental

Para la emision de los documentos institucionales se h blécido el
procedimiento GC.PO.01 Control de Documen se
or 4

establecen las directrices y los responsables de la revision
y aprobacion de los documentos.

documentos desde su disefio mision, velando por el
cumplimiento de los criterios de esentacion y conservacion
definidos por las normas archivi or el archivo general de la nacion,
generando asi politicas de iento para quienes laboran en la
empresa.

Produccién V
Aqui se describen las condiciones ha la produccion de los
raciog, pr

icas

e Los documen horan en papel bond desacidificado, tamafio
carta u oficiof entre./0% 90 g/m?, en letra Arial tamafio 12.

e Las margene§, deben ser: superior e izquierda 3 cm, derecha e
inferiop2.5 cm.

SN

N\
“*.é}SALun
*ONORTE— 2"

Red de Salud del Norte E.S.E]

l

3.5 cm

Debe ubicarse en la parte superior izquierda en el cuadro de
encabezado para los documentos del Sistema de Gestién de Calidad y

“Comprometidos con el Servicio y la Calidad”
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para los comunicados oficiales, circulares ubicar en la parte en la
superior izquierda sin cuadro.
e Estructura Documental

Encabezado: incluye el logo de la institucional, el nombre del
documento, la codificacién, el nimero versién actual (estado de la
revision del documento) y numero de correspondiente en la Tabla de
Retencion Documental, para los documentos del Sistema de tion de
Calidad de acuerdo al procedimiento GC.PO.01 Co e
Documentos, de la siguiente manera:

C (o}
LOGO o
INSTITUCION NOMBRE DE DOCUMENTO Version:
AL TRD:

muestra a continuacion:

Para los comunicados oficiales, cart res incluye el logo en la
parte superior izquierda, la escritun&1 E SALUD DEL NORTE E.S.E”
0

y el nombre del proceso en el ceiro

ficiales, cartas y circulares incluye en la parte izquierda el

e Pie de pag ara los documentos del Sistema de Gestion de Calidad
se incl slogan y la paginacion (pagina __ de ) vy para los

deret
onti

A SUpersalud en forma vertical, la direccion y teléfono de la Sede
INiStrativa y el Hospital, la pagina web y Nit en el centro y en la parte
a’ el sello de certificacion ISO 9001:2015, como se muestra a
uacion.

bl

>

Certificado No.SC-CER266038
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Todo documento emitido y remitido por las diferentes areas
administrativas, programas de la Red de Salud del Norte deben
contar con las siglas que identifiguen la dependencia de cada
proceso como se establece en GI.T.06 Nomenclatura para Emitir
Comunicaciones Oficiales.

Los nombres y codificacion en el Oficio, Circular y Carta se ubican

en el lado superior izquierdo del documento y en maysculas.
Seguido del afio en curso y separados por punto.

Nombre del destinatario y cargo que ocupa. Q

Asunto, es una sintesis del documento.
Referencia, relacion de antecedentes Wel documento, se
escribe debajo del asunto.

Texto: es la parte mas importante
ser clara y concisa.

documento, su redaccion debe

7.3.Gestion y tramite

Se definen los criterios f
los funcionaros de A
con el fin de aplicafl efectivamente las Tablas de Retencion Documental y
atender oportunam s requerimientos de los ciudadanos y de las
entidades.

ramite de los documentos entregados por
ica en la recepcion de cada dependencia,

controlan los documentos remitidos por una persona
ca, verificando que los documentos se encuentren
, que correspondan a lo anunciado y sean de competencia de la
ra efectos de su radicacion y registro con el propésito de dar
0s tramites correspondientes.

funcionarios encargados del tramite administrativo del documento con
ndamento en los plazos definidos por los responsables de procesos o de
acuerdo a los términos legales, deberan analizar y proyectar las
correspondientes respuestas, velando por la terminacion efectiva de la
gestion. Para realizar las actividades de tramite de documentos se ha
establecido el instructivo GI.IN.02 Recepcion y Tramite de Documentos.
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7.4.0rganizacion

Se definen y unifican los criterios para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos en los archivos de la Red de Salud del
Norte E.S.E.

Para la clasificacion de los documentos se tendran en cuenta los siguientes
pasos:

Tomar la Tabla de Retencion Documental del
cuales son las series y subseries documentales
de acuerdo a la estructura organica.

Verificar que los tipos documentales co a las series y
‘ cumental para el
proceso.

Identificar a que serie pertene documento organizando
bloques de documentos por cad& unade ellas.

La organizacién documental deb&yealiZzarse de le siguiente manera:

Ubicar los docume

siguiendo su orden ¢

% oyo en la carpeta definida para tal fin,
. Jico.

Analizar el co
documentos qug
expedie a exis

documentos para determinar el nimero de
conformaran el expediente. Puede ser que el
0 gque sea necesario abrirlo.

Confegma ir expedientes siguiendo los pasos que establece el
in organizacion.

ar documentos, es decir, retirar copias innecesarias, folios en
y documento de apoyo.

Bla
enar al interior al interior de cada una de las unidades

documentales (carpetas) los documentos, siguiendo los pasos que se
han dado durante su tramite. El primer documento sera el que ha dado
origen, posteriormente se iran archivando los documentos que segun
su orden se vayan generando, de manera que pueda reconstruirse el
asunto. La instalacion de los documentos en la carpeta debe ser
l6gica, coherente y cronoldgica, que de tal manera que refleje el
histérico del asunto.

Realizar la foliacion de los documentos siguiendo los pasos del
instructivo GI.IN.02 Archivo de Documentos.
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- Cada expediente podr4 estar contenido en varias unidades de
conservacion, de acuerdo al volumen de la misma, recomienda que
cada carpeta tenga como méaximo 200 folios. Si se requiere una
carpeta adicional se debe identificar con la misma serie 0 subseries,
anexandole el numero de orden de carpeta y continuando con la
foliacion consecutiva. Por ejemplo: carpeta 1 folios 1 a 200, capeta 2
folios 201 a 400, etc.

- Realizar el Inventario Documental diligenciando el forma F.02
Inventario Unico Documental.

7.5.Transferencia

Trasferencias Primarias: aqui se establecen las, condiGiones necesarias

para realizar las transferencias primarias de expedientes de los

archivos de gestion al archivo central de la '% d del Norte E.S.E,
0

siguiendo lo establecido en las tablas de rete [ocumental.

Los archivos de gestion debera i al archivo central los
expedientes de las series y subseri ocUmentales que hayan cumplido el
tiempo de retencidn sefialado 4gn lagTabla de Retencibn Documental
correspondiente. Deberan irse ‘los expedientes con sus tipos
documentales ordenados,_tespec la secuencia de su produccion y
previamente depurado.

Las transferencias gfleben ompafiadas de un inventario en el que se
relacione los expedienteg) las series y subseries a que corresponden,

consignando |as fech tremas y numero de folios.
Las transfere s primarias deben efectuarse Unicamente en las fechas
ini 2N chivo central en el cronograma de transferencia para toda

grencias Secundarias: aqui se establecen las condiciones

ilas para realizar las transferencias del archivo central al archivo

higtorico siguiendo lo establecido en las tablas de retencion documental y
las tablas de valoracién documental.

Los archivos de central deben transferir al archivo histérico los expedientes
de las series y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de
retencidén sefialado en la Tabla de Retencion Documental correspondiente.
Deberan transferirse los expedientes con sus tipos documentales
ordenados, respectando la secuencia de su produccién y previamente
depurado.
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7.6.

1.7.

Las transferencias deben ir acompafadas de un inventario en el que se
relacione los expedientes, las series y subseries a que corresponden,
consignando las fechas extremas y numero de folios.

Las transferencias secundarias deben efectuarse Unicamente en las fechas
definidas en el archivo central en el cronograma de transferencia para toda
la empresa.

Disposicion de documentos

Aqui se describen las instrucciones para la aplicacién d as de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Doc cuanto a
la disposicion final de los expedientes en el archivo ce miras a su

conservacion permanentes o a su eliminacion.

La decisibn de eliminar expediente es regp b d del comité de
gestién documental.

Los expedientes que deben elimin onden Unicamente a los
sefalados en las Tablas de r ionYdocumental o las tablas de
ir cuando el archivo central transfiere al

valoracién documental.
@ 0S casos deberd levantarse un acta

V& Inventario.

La eliminacion debe for
transferencias secundari
archivo historico,
acompafada de su

proceso de la preparacion de las

En ningudn SO gocumentos de caracter histéricos podran ser
destruidos, a ayan sido reproducidos por cualquier medio.

Cons i Documentos

stablecen las condiciones y normas técnicas generales que
para proteger, recuperar, restaurar, salvaguarda y garantizar la
¥ad fisica y electronica que reposan en los archivos de gestion
c@ntral e historica.

Archivo Gestién: comprende la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativas por los procesos u otras que las
soliciten.

Archivo Central: es una unidad administrativa donde se agrupan los
documentos transferidos o trasladados por los diferentes archivos de
gestion de la Red de Salud Norte E.S.E.
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Archivo Histdrico: es el archivo al cual se transfiere la documentacién del

archivo central.

Para asegurar una buena conservacion de los documentos en cada una de
las fases del ciclo vital es necesario ejecutar todas las medidas técnicas de
control que garanticen su 6ptimo estado.

7.8 Valoracion

Los criterios de valoracion documental de la entidad, esta
cumplimiento de las normas establecidas, el analisis y
documentacion, en relacidbn con sus valores primaies Yy
determinando si tienen importancia para la historia, la cie

A cultura.

8. EL COMITE DE GESTION DOCUMENTA ‘Q. DE SALUD DE

NORTE E.S.E.

El Comité de Gestion

mediante la Resolucion N° 1.15.01
estudio y dictamen de las cuesti
los documentos de la Red de
correspondientes archivos y

9. Las Tablas de Retenci6

Documental

Doc

de Salud del Norte creado
e ro 24 2013 es el encargado del
tivas a la calificacion y utilizacion de
orte, asi como su integracion en los
nen de su acceso y utilidad administrativa.

tal fueron adoptadas segun resolucion 1-02-

6-194-010 de julio 8 delf2010 ¥ aprobadas por la Consejo municipal de archivo

de Santiago de Cali media

N

acuerdo 4111.0.14.1-09 del 1 junio del 2010.

Elaboré Reviso: Aprobad:

PAUL ANDREA | MARISOL GOMEZ | MARIA PIEDAD
MANCILLA MARULANDA | HURTADO ECHEVERRI CALDERON
Cargo: Responsable de | Cargo: Responsable de | Cargo: Gerente

Gestion Documental

Sistemas de Informacion

Fecha: 11-septiemb-2017

Fecha: 13-octubre-2017

Fecha: 18-octubre-2017
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