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INTRODUCCION

La Red de Salud de Ladera ESE, Por delegacion del Estado y debidamente facultada
por la Ley, contribuye al bienestar general, al mejoramiento de la calidad de vida de los
ciudadanos y al desarrollo de la ciudad. Los servicios que presta la Red resultan vitales
para la propia supervivencia de la comunidad y al avance de los niveles de bienestar
de gran parte de la poblacion calefia. Es comprensible entonces, la necesidad de
mantener confianza en la informacion institucional y lograr la excelencia en la
administracion y la gestion.

Por laimportante labor que desarrolla la Red para el municipio, es necesario que todas
sus actividades queden soportadas en documentos, los cuales conformaran la
memoria Institucional y nacional en el area de la salud publica.

En este sentido, los archivos son parte fundamental de los recursos
informéticos definidos por la Ley que contribuyen a la eficacia, eficiencia, secuencia 'y
transparencia en la informacion, en el servicio al ciudadano para garantizar los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion. Tales mandatos se derivan de la
naturaleza misma de los documentos, que, como lenguaje natural de la administracion,
por los datos y referencias que contienen y por el valor probatorio que les concede la
Ley, se toman en el apoyo imprescindible para la toma de decisiones administrativas.
Ademas, los documentos son testimonio fundamental en la rendicion de cuentas y
el escrutinio social, garantia de la transparencia de la gestién y facilitadores de la
participacion ciudadana, son susceptibles de constituirse parte de la memoria cultural del
pais y que, por mandato y compromiso ético, es obligacion proteger y conservar como
el mas preciado bien de la empresa.

De lo anterior se concluye que una parte fundamental del Sistema de
Informacién de la empresa, es el Programa de Gestion Documental
encargado de administrar todas las comunicaciones y documentos que se generan en
desarrollo de las actividades de la empresa. Ademas, integra el trabajo de personal de
diferentes areas que elaboran y conservan, de acuerdo a lo establecido, los mensajes
dentro del proceso de comunicacion interna y externa.

La responsabilidad de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion y documentos de archivo, asi como de su organizacion y conservacion y
la prestacion de los servicios archivisticos corresponde a la Gerencia y a los funcionarios
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administrativos de igual o superior jerarquia, de acuerdo con el Articulo 16 de la ley 594
de 2000.

Es igualmente responsabilidad de los funcionarios de archivo trabajar con sujecion a
los més rigurosos principios de ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de
Colombia, especialmente a lo previsto en su articulo 15, y a las leyes y disposiciones que
regulen su labor

Por la importancia que tiene el Programa de Gestion Documental para la empresa,
ya que se constituye en la memoria Institucional, se elaboro el presente Manual de
Archivo y Correspondencia, con el cual se pretende brindar una herramienta de gestion
a los responsables del manejo del archivo y la correspondencia en toda la entidad y
facilitar la implementacion de la Tabla de Retencion Documental,

1. ESTRUCTURA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

En la Red de Salud Ladera la estructura del archivo es la siguiente: Gerencia, Comité
de Archivo, jefe de Archivo y Auxiliares de Archivo.

Comité de Archivo

Creado como 6rgano asesor de la Gerencia mediante Acuerdo 012 del 22 de
diciembre de 2004, de acuerdo con lo establecido por el Archivo General de la
Nacion en el Acuerdo 12 del 18 octubre de 1995, y que cumple las siguientes
funciones:

Formular las politicas para el manejo, operacién, sistematizacion,
conservacion, salvaguarda, archivo y disposicion de la informacion
archivistica relacionada con: el sistema de informacién archivistico, la
expedicion del documento y el flujo del documento, los métodos y
procedimientos de archivo del documento, el tiempo de conservacion del
documento, las clases de archivo, la conservacion del documento, los
mecanismos de consulta y acceso a la informacion que éste contiene y la
depuracion y eliminacion del documento.

e Capacitar y promover las normas y programas de gestion documental, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 594 del 4 de julio
de 2000 y deméas normas concordantes con la materia.

e Hacer seguimiento del cumplimiento de las normas de manejo y

conservacion de la informacion archivistica y de correspondencia en
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cada una de las dependencias, cuyos responsables deberan hacer
cumplir las decisiones adoptadas por el Comité.

Sugerir a la Gerencia los programas de gestién documental a través de
los cuales se hara el diagnostico del sistema archivistico y de
correspondencia como soporte de las decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Proyectar y aprobar las actas de modificacion de la Tabla de
Retencion

Documental, TRD, para la Institucién las veces que sean requeridas.
Recomendar, cuando asi sea necesario, la contratacion de asesores 0
consultores que se requieran en desarrollo de las politicas y programas
disefiados por el Comité.

Proyectar para la firma del Gerente los actos administrativos
relacionados con el establecimiento y regulacion del sistema archivistico
para la empres

Definir su reglamento interno. El Comité debe tener por lo menos una
reunién ordinaria bimensual, la cual debera ser convocada por el
secretario técnico del Comité, y podra tener reuniones extraordinarias
siempre gue asi sea necesario y lo determine el Comité por convocatoria
del secretario técnico.

Las deméas que le defina el Gerente y la Ley o sus reglamentos.
Proponer y coordinar la capacitacion e induccion del personal de la
entidad con relacion a la implementacion de la Tabla de Retencién
Documental de acuerdo a lo definido por el Comité de Archivo.

Hacer las sugerencias ante el Comité de Archivo con relacion a lo
observado en la ejecucion de las tareas.

Acompafiar a las diferentes areas de la entidad en la implementacién
de la Tabla de Retencion Documental.

Canalizar las inquietudes de los usuarios del Sistema de Archivistico
ante el Comité de Archivo y presentar las posibles soluciones para la
aprobacion ante el mismo.

Extractar la informacién necesaria en cada area en que se implante la
Tabla de Retencién Documental para que se tenga en cuenta en la
elaboracion del Manual de Archivo por parte del Comité de Archivo de la
entidad.
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Jefe de Archivo

Esta encargado de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de la informacion de los documentos de archivo, ademas de su organizacion
y conservacion, manejo de los documentos, distribucion interna y externa,
documentos recibidos o generados por él, la administracion del sistema de
correo, asi como la prestacion de servicios archivisticos, entre otras. Las
funciones son:

Proponer el plan de seleccion, transferencia y eliminacion de
documentos para, presentarlo a su jefe inmediato y facilitar los
mecanismos para que sea efectivo de acuerdo con los criterios de la
TRD.

Proponer el plan para la conservacion de documentos.

Rendir y evaluar el informe de atencién al pablico, actividades programas
y proyectos desarrollados durante el periodo ante el superior inmediato y
proponer mecanismos para optimizar esta labor.

Proponer el plan de capacitacion para el recurso humano de su area.
Sugerir las politicas, planes y programas para la seleccion, eliminacion,
transferencia, conservacion y limpieza anual de archivos de gestidn,
central e historico y verificar su cumplimiento conforme a la TRD y demas
normas legales.

Responder por el correcto manejo de recursos del archivo central e
historico.

Proponer procedimientos o instrumentos requeridos para el éptimo
funcionamiento del archivo central e historico.
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e Recibir, organizar y clasificar los archivos por afio, conforme a los criterios

de la TRD y las normas técnicas de manejo de archivos.

¢ Recibir los archivos de las diferentes dependencias.

e Revisar los listados enviados por las dependencias.

e Organizar los archivos por afios y por dependencia.

e Facilitar la consulta de los documentos que reposan en el archivo central e

historico.

Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de control para
optimizar las funciones y actividades propias de su area en concordancia
con los planes y programas de la empresa.

Rendir informe anual, o cuando asi sea requerido, de las actividades,
programas y proyectos desarrollados durante el periodo.

Hacer un plan de capacitacién anual para el recurso humano de su area 'y
presentarlo a su superior inmediato.

Administrar, controlar y custodiar los bienes y el recurso humano asignado
para el cumplimiento de sus funciones.

Las funciones de correspondencia

Se relacionan con el manejo y distribucion interna y externa de los documentos
recibidos o generados por la empresa y la administracion del sistema de
correo. Para el cumplimiento de estas funciones es necesario tener en cuenta
lo siguiente:

. Conocer las actividades de la empresa, los servicios que presta y los
funcionarios encargados de dar tramite a los diferentes asuntos a fin de realizar la
correcta distribucion de la correspondencia, incluso cuando no se especifica el
destinatario.

Conocer los tiempos de tramite y tratamiento archivistico de los diferentes
documentos.

Clasificar la correspondencia previamente a su distribucion.

. Poseer un sistema eficiente de radicacion, control y seguimiento de la
correspondencia de la empresa.

No tramitar comunicaciones que no relnan todos los requisitos para su envio, tales
como anexos incompletos, estilo o técnicas mecanograficas inadecuadas y en
general todos aquellos aspectos que afectan la buena imagen de la empresa.

. Hacer seguimiento a la correspondencia de la empresa e informar sobre
correspondencia no atendida o anormalidades en el proceso, en primera Instancia
a los responsables de atender las comunicaciones y si es necesario a las
directivas de la empresa.

Tener excelentes relaciones humanas y atender al publico irradiando una imagen
positiva de la empresa.
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2. ARCHIVO

Empresa publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion a la persona o Institucion que los
produce y a los ciudadanos, 4 como fuentes de la historia.

También se puede entender como la Institucion que esta al servicio de la gestién
administrativa, la informacion, la “investigacion y la cultura.

2.1 Documento de archivo

Un documento de archivo se define como el registro de informacion producida o recibida

por una entidad, publica o privada, en razén de sus actividades U funciones, no
importa cuél sea su formato o su soporte fisico. No todos los documentos que se
reciben en la empresa pueden ni deben formar parte de los archivos. Para decidir cuales
documentos son de archivo es necesario verificar los siguientes aspectos:
Son producidos en razon de una funcién de cualquier dependencia, grupo,
comité, 4 funcionario, y son prueba de su gestion desde el principio hasta
el final.
Cumple una funcion dentro de un procedimiento de la empresa.
e Puede servir de base para la toma de futuras decisiones, como
testimonio, como informacién de quien la produjo o como aporte historico.
e Pertenece a un conjunto llamado SERIE, establecido en la Tablas de
Retencion Documental.
e Refleja relaciones y actividades de la entidad.
Es registro de informacion acerca de una persona o entidad.

2.2 Clases de archivos

De acuerdo a las etapas de ciclo de vida de los documentos, existen tres tipos de
archivos en los que puede reposar un documento, estos son:

2.2.1 Archivo de gestion

En este archivo se conservaran todos los documentos recibidos o generados por la
actividad de la dependencia, mientras dura el tramite de los asuntos a los que hacen
referencia y una vez concluido el mismo hasta que se termine el tiempo de
permanencia determinado por la TRD en cada caso. La conservacién y custodia de
los documentos existentes en los archivos de gestion, asi como su transferencia
organizada, es obligacién de los responsables de cada dependencia, quienes

deberan designar uno o mas coordinadores que asuman las funciones generales de
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gestion de documentos de acuerdo con la Gerencia, que en todo momento podran
supervisar su cumplimiento.

2.2.2 Archivo Central

Esta conformado por la documentacion transferida de los archivos de gestion,
gue por razones administrativas o legales debe reposar en el archivo central de
la empresa hasta que pierda su valor primario. En su calidad de archivo
intermedio, la documentacién sera clasificada, ordenada y debidamente
conservada para que sirva de soporte a la gestion administrativa de manera
eficaz. En este archivo se eliminara aquella documentacion que habiendo
perdido completamente su valor y su utilidad administrativa no tenga valor
historico que justifique su conservacion, es decir, cuando se cumplan los plazos
de conservacion en el archivo intermedio, se deben aplicar nuevamente criterios

de valoracién que identifiquen los documentos a procesar, eliminar O conservar
como histaricos.

2.2.3 Archivo historico

En su calidad de archivo historico se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para
la investigacion, la ciencia y la cultura.

2.3 Clasificacion de documentos

Los documentos se clasifican de acuerdo a la actividad o funcion que les dio
origen.

2.3.1 Documentos de gestion

Son aquellos que se producen Unicamente como apoyo a la gestion; ejemplo,
notas internas, solicitud de pedido de consumo, memorando, entre otros.

2.3.2 Documentos comunes

Documentos generados como soporte a una tarea especifica que se realiza
rutinariamente en la entidad, como documentos contables, contratos,
estadisticas, etc.
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2.3.3 Documentos especificos o sustantivos.

Son documentos especificos para el area en la cual se desarrolla la mision de
la empresa, por ejemplo, informes de Promocion y Prevencion, Historia Clinica,
informe epidemioldgico, etc.

2.4 Valoracion del documento

El valor de los documentos se determina por la utilidad que presta a través del
tiempo; es una de las tareas mas importantes y delicadas de las actividades
archivisticas; debe adelantarse con responsabilidad y objetividad
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2.4.1 Valores primarios
Estan asociados a los archivos de gestion e intermedios y pueden ser:

2.4.1.1 Valor administrativo

El que contiene un documento o una serie de documentos para la
entidad productora, relacionado con el tramite o asunto que motivo su
creacion. Se encuentra en todos los documentos producidos o
recibidos en cualquier institucion u organismo para responder a una
necesidad administrativa. Conservan su valor por su utilidad referencial
para la planeacion y la toma de decisiones.

2.4.1.2 Valor juridico

Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales

2.4.1.3 Valor Fiscal

Utilidad que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica
2.4.1.4 Valor contable

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

2.4.1.5 Valores secundarios

Asociados a los archivos historicos, los cuales obedecen a otra motivacion que
no son la propia finalidad del documento. Estos valores sirven de referencia
para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la administracion,
como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva,
es decir, testimoniales, informativos o histéricos.
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2.5 Sistema de clasificacion y ordenacion

El sistema de clasificacion y ordenaciéon de documentos indica el orden y la
estructura que debe tener el archivo, define en forma logica la consulta para la
gestion actual y para suplir las necesidades de informacién futura. La
ordenaciéon de los documentos debe ser por tema tratado, respetando el
principio de procedencia, relacionado por Tabla de Retencién Documental
(TRD), y clasificado por serie documental; es decir que el sistema de
ordenacion debe agrupar todos los documentos de un mismo asunto, en un mismo
lugar U expediente.

No se debe incurrir en el error de definir asuntos demasiado amplios que dificulten
la consulta ni tan concretos que dificulten comprender y clasificar con claridad. Los
documentos que tienen numeracion, como facturas, pedidos, cheques, entre otros,
deben archivarse consecutivamente junto con sus soportes.

2.6 Ciclo de vida de los documentos

Los documentos son creados como producto de una actividad o funcion de cualquier
entidad publica o privada, para que garanticen la continuidad de hechos y actividades
gue dan soporte a actuaciones administrativas, cientificas, etc. Debe permanecer en el
archivo de gestién de cada oficina, mientras el asunto al que dan soporte esta en tramite.
Una vez termine su asunto deben ser clasificados, ordenados, aplicando criterios de
seleccién y valoracion para ser transferidos al archivo central de la entidad, en donde
seran custodiados durante el tiempo establecido en la TRD de acuerdo a sus
caracteristicas.

Cuando se cumplan los plazos de conservacion en el archivo intermedio, se debe
aplicar nuevamente criterios de valoracion que identifiquen los documentos a
procesar, eliminar o conservar como historicos.

TO Archivo de Gestion o de oficina productora

Se Hace transferencias de los archivos de las oficinas al archivo Intermedio
aplicando tiempos de la TRD

TI Archivo central o Intermedio

T2 Archivo historico conservacion permanente de los documentos.
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2.7 Tabla de Retencién Documental T.R.D.

Es un listado deLseries y sus correspondientes tipos documentales, producidos o
recibidos por una uinidad administrativa, en cumplimiento de sus funciones, a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en cada paso de archivo. Busca la administracion
de los documentos durante todo el ciclo de vida y en especial cuando el periodo de
gestion ha terminado y deben ser enviados para su conservacion en el Archivo
Central; esto es, el tratamiento secuencial, ordenado y logico que reciben los
documentos desde que se termina el proceso al cual dan soporte hasta el instante en
gue son eliminados o conservados en funcién de su valor historico, cientifico o cultural,
como fuente para el conocimiento de la trayectoria de la Entidad.

Caodigo

Serie, Subserie o Tipo Documental
Retencion

Gestion

Central

Disposicion

Final

Procedimiento de destino final

%)

rsalud
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

TIEMPO [RETEN| DISPOSICION

SERIE, SUBSERIE,
CcODIGO TIPO Archivo |Archivo

DOCUMENTAL Gestion | Central
Ct EIM]| S

ACTA
3 Acta Junta Directiva 5 20 X X

Acta Comité Gerencia

Entidad Productora: Red de Salud Ladera ESE

Oficina productora: Gestion Documental

Pagina 1 de

Fecha

Vida util de los Documentos

Las diferentes dependencias en cumplimiento de sus funciones generan los
documentos que soportan sus actividades.

El conjunto de Unidades Documentales de estructura y contenido homogéneo,
emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia de sus
funciones especificas se llama SERIE DOCUMENTAL y puede tener divisiones
llamadas SUBSERIES, una subserie esta conformado por varios elementos
lamados TIPOS DOCUMENTALES.

Esta clasificacion y agrupacion de los Documentos se consigna en la TABLA

%)

DE RETENCION DOCUMENTAL
2
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2.8 Creacioén de archivos

Los archivos contienen informacion acerca de humerosos aspectos; cada grupo de
documentos es una unidad y la relacion existente entre ellos debe respetarse,
por lo tanto, no se pueden mezclar los documentos de una actividad o funcién con los
de otra, aunque el tema sea parecido. *

Si las caracteristicas fisicas, implican que un determinado documento requiere ser
archivado en un lugar diferente al expediente, como material fotografico, cintas, videos,
pinturas, mapas, planos, etc., se debe dejar una guia que permita identificar su
ubicacion; quien archiva debe tener la capacidad de poner juntos los documentos de cada
unidad cuando sea necesario.

El orden original es un principio basico de la organizacion de los archivos, junto con el
principio de procedencia; esto implica asociar a la clasificacion de los documentos, la
dependencia productora y la secuencia en la que fueron creados.

En cada archivo de gestion debe existir un inventario detallado de Ila
documentacion que contiene y debe ponerse a disposicion de los usuarios del

sistema documental en una forma legible, lo cual proporciona un control del conten

ido de

los archivos y facilita la recuperacion de la informacion. Antes de archivar un documento

se debe identificar. Grupos o series a las que pertenecen los documentos con
orden légico en un folder organizado (rotulo, guia de inventario, ubicacion fisica).
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Cuando se introduce material documental al archivo, se debe cuidar su estado
fisico, quitar los clips metdlicos, cintas, alfileres, cauchos o cualquier tipo de
objetos que puedan deteriorar los documentos, desdoblar y desarrugar las
hojas e identificar documentos susceptibles a deterioro por humedad. Nunca se
debe llenar demasiado los fdlderes ni las cajas de archivo porque se pueden
deteriorar los documentos.

2.9 Valoracion y seleccion de archivos

El objetivo de la valoracion es proteger el patrimonio documental, lo que permite
establecer los valores primarios y secundarios de los archivos, su permanencia
en cada una de los tipos de archive, tomando como base €l ciclo de vida de los
documentos y el funcionamiento Institucional.

La seleccién es el proceso mediante el cual se determina el destine final de la
documentacion, bien sea para procedimientos de transferencia, eliminacién o
conservacion total o parcial. La selecciéon documental permite obtener control
del contenido de los archivos, asi como reducir costos en espacio, tiempo y
materiales, que garanticen la conservacion documental.

2.10 Transferencia de archivos

Transferir significa pasar la responsabilidad a otro. En archivistica el paso de un
tipo de archivo a otro se considera transferencia documental. Ocurre cuando el
grupo de documentos que va cumpliendo su tramite al concluir el asunto o la
negociacion que lo generd, se pasa del archivo de gestion de las oficinas al
archivo central de la empresa; igualmente cuando se pasa de archivo central al
archivo histérico.

2.11Consulta de los archivos

Se reconoce a la comunidad y a los ciudadanos en general el derecho de
acceso y consulta a los documentos constitutivos del patrimonio documental de
la Nacion. Es competencia del Comité de Archivo fijar criterics para la libre
accesibilidad o restricciéon para cada una de las series que consiituyen el
archivo, de acuerdo a la legislacién vigente.
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Los funcicnarios encargados de los archivos o sus jefes inmediatos
proporcionaran los datos necesarios para la localizacion de expedientes y, en
caso de no poderlo proporcionar, deberd indicar qué tiempo es razonable para
la busqueda y localizacién de los mismaos.

No se permitird a los funcionarios consuliar expedientes que estén fuera del
area de sus atribuciones, excepto por autorizacion escrita del responsable del
area que le competa, guien cuidara de que no se sustraiga, altere, deteriore o
destruya ningiin documento. En caso de necesitar copias se debe contar con la
autorizacion correspondiente.

El plazo maximo para el préstamo de un expediente sera de cinco dias habiles.
El funcionario o empleado que obtenga en préstamo un expedientie sera
responsable de su conservacién y del mal uso que haga del mismo.

El acceso a los documentos podra llevarse a cabo mediante consulta gratuita,
en las instalaciones existentes en el archivo central de la empresa o a {raves de
entrega de copias, cuyo valor estd a cargo del solicitante. En todo caso, el
derecho al acceso se sometera al cumplimiento de las formalidades, normas y
controles administrativos que establezca el archivo.

El archivo esta facultado para emitir copias, microfilmes y otros procedimientos
similares con relacibn a la documentacidn que tenga bajo su custedia,
especialmente en casos en gque sea necesario por su deterioro.

Las solicitudes de documentos con reserva legal requeriran la autorizacion
expresa de la autoridad que establecid la restriccion. En caso de solicitud de
documentacién con valor administrativo, el solicitante debera dirigir su solicitud
a la dependencia responsable del procedimiento o a la Gerencia.

En caso de no encontrarse la documentacion requerida, el archivo podra emitir
una certificacion negativa con la frase “No existen en el archivo de la Red de
Salud Ladera.”

El archivo podra reclamar de oficio los documentos no devueltos.

Como medida de seguridad, el grupo de archivo y correspondencia debe estar
localizado en un area privada y cerrada, con el objeto de impedir el acceso a
personal ajeno. El acceso directo a los depédsitos del archivo esta reservado
unicamente a los funcionarios del archivo.
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3. PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

| 4.ProDUCCION |

I 2. RECEPCION ”—\ 8. DISPOSICION

PROCESOS

| 3. DISTRIBUCION | i | 7. CONSERVACION |

4. TRAMITE 6. CONSULTA

| 5. ORGANIZACION |

3.1 PROCESO DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Es la generacién de documentos de la empresa en cumplimiento de sus
funciones.

Normas que la regulan:

* NTC 1673. “Papel y carton: papel para escribir e imprimir”

+ NTC 2223:1986. “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir

+ NTC 2676. Durabilidad soportes, aplicable a los sopories digitales.
“Cartuchos de disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas
dimensionales, fisicas y magnéticas”.

+ NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales

¢ NTC 4436. “Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad”

PROCEDIMIENTO
1. Creacion, disefio y normalizacion de la produccion documental (ver Flujo de
informacién del proceso de produccion documental)

ACTIVIDADES

El responsable del area debe identificar el asunto de los documentos que
maneja y debe elegir los medios y técnicas de produccion y de impresién. (Ver
anexo 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3)
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El responsable del area para elaborar Noias internas, memorando, circulares y
cartas debe ver anexo 1.1.1,1.1.2, 1.1.3, 1.1.4.

El responsable del area debe determinar las dimensiones, calidad y tipos de
soportes, gramaje, tintas. (Ver anexo 1.3.4)

El responsable del area debe determinar el uso y finalidad de los documentos.

El responsable del area debe tener en cuenta la imagen corporativa-de la
empresa, caracteristicas internas y externas, fipo de letra y firmas autorizadas.
{Ver anexoc 1.3.5)

El responsable del area para producir documentos que estén serialados en la
Tabla de Retencién Documental debe registrarse en casc necesario el codigo
de l|a respeciiva serie y/o subserie en el respectivo formato o tipologia
documental sefialada.

Flujos de informacién del proceso de produccion documental

INICIO

|

Dependencia identifica, elige y
elabora el documento.

Consultar;

¢Conoce las
directrices

Ver Anexo 1.3

- Manual de Procedimientos de la Entidad elaborade conforme a la NTC
3393 o la que la modifique o actualice y demas formatas especificos por
dependencias, segun la aplicacién de sus respectivos procedimientos
cuando se requiera utilizarlos. Ver Anexo 1.1 (que contiene los formatos:
Nota interna, Memorando, Circular, Carta, comunes a toda entidad).

- Compilacion del Manuat de formas de la entidad. Ver Anexo 1.2,

- Directrices sobre conservacion preventiva de los documentos.

para su
elaboracién?

Dependencia elige los medics de elaboracion, registro, impresion y &l tipo de
soporie que requiere (papel, medio magnético, electrénico, otros).

!

Dependencia efabora el documento y produce el nimero copias requeridas e
imprime, o graba. De igual forma marca el sobre o elabora ratulo o etiqueta
seatin el sanorte {cuando se necesite) v adiunta los anexos

!
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Aplica el procedimiento para la distribucion y envio
de documentos externos, {Ver 3.3 Distribucién de
documentos enviados).

¢El documento
es interno?

8!

Aplica el procedimiento para la distribucion y envio de
documentes internos, (Ver 3.3.2 Distribucion de
documentos internos).

© l

FIN

3.2 PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Es el 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.

» Constitucidon Politica Art. 15 Parrafo 3: La correspondencia y demas
formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo pueden ser
interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con

O las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto Legislative 02 de
2003

e Ley 962 de 2005 Ley Antitramites
Codigo de Procedimiento Penal Art. 372 sobre detencién de la
correspondencia por orden judicial

e Decreto 2150 de 1995. Art. 1, 11, 32 Supresién de autenticacién de
documentos originales y uso de sellos, ventanilla Gnica

+ Acuerdo AGN 060 de 2001. Art. 3, 5, 8, 10, 11, 12 Sobre las unidades de
correspondencia, radicacion y control de las comunicaciones recibidas y
enviadas.

Radicacion:

Procedimiento por el cual, se asigna un numero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio

8
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Registro:

Procedimiento por el cual, las entidades ingresan en sus sistemas datos como;
Remitente o destinatario, Nombre o cddigo de la dependencia competente,
Nombre del funcionario responsable del iramite, anexos y tiempo de respuesta

Correspondencia Interna:
Comunicacion de caracter documental que se recibe o se distribuye dentro de
las dependencias.

Correspondencia externa Institucional:

Comunicacién de caracter documental que se recibe o se distribuye entre las
instituciones de la misma empresa.

Correspondencia externa:

Comunicacion de caracter documental que se recibe o se distribuye a otras
entidades.

PROCEDIMIENTO

1. Registro de documentos

ACTIVIDADES

Para registrar un documento se debe definir los medios de recepcidn de la
empresa (ver anexo 2.1)

La oficina de correspondencia debe generar el plan de reparto de la
correspondencia

El responsable de recepcién debe atender al mensajero exierno

La oficina de correspondencia especificara los horarios de atencion al puablico
en comunicacion escrita y visible.

El responsable de recepcién debe recibir y estampar el sello, fecha y hora, su
nombre y firma.

El responsable de recepcién debe devolver la correspondencia que por error
Hegue a la empresa.

El  responsable de recepcion debe clasificar inicialmente por tipo de
correspondencia. (Correspondencia interna, correspondencia externa o
correspondencia externa institucional)
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Acuerdo AGN 039 de 2002 Regula procedimiento elaboracién TRD

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. Organizacién archivos de gestion

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002
en relacion con la integracién Comité de Archivo de las entidades publicas en
proceso de liquidacion

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacién de
fondos acumulados

Circular AGN 07 de 2002 Organizaciéon y Conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional

Circular AGN 01 de 2003 O Organizacién y Conservacion de los documentos de
archivo

Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003 Organizacién de historias laborales
Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004 Organizacion de historias laborales
Circular AGN 01 de 2004 Inventario de documentos a eliminar

Resolucion AGN 147 de 1997 Por la cual se crea el Comité de Transferencias
de la Documentacién Histdrica al Archivo General de la Nacién.

Resolucidn MinSalud 1995 de 1999 Establece normas para el manejo de la
Histérica Clinica (Expedida por el Ministerio de Salud)

Resolucidn AGN 081 de 2001 Adopta el Programa de Gestién Documental y se
aprueba la actualizacidon de la Tabla de Retencién Documental det AGN.
Resolucidn AGN 083 de 2004 Por Ia cual se crea el Grupo Técnico de apoyo
del Comité de Archivo del Archive General de la Nacion. (Derogada por
Resolucién 183 de 2004)

NTC 4095 Norma General para la Descripcién Archivistica

NTC 5029 Narma sobre Medicidn de Archivos

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES

1. Clasificacién Documental
+ Identificacién de unidades
administrativas funcionales
+ Aplicacion de [a tabla de retencion y/o
valoracién de la dependencia
+ Conformacion de series y subseries
documentiales

2. Ordenacion Documental
+ Conformacién y apertura de

expedientes

+ Determinacion de los sistemas de
ordenacion

+ Organizacion de series documentales

+ Foliacién
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3. Transferencias Documentales
+ Organizacidn y entrega de
transferencias documentales

4. Descripcion Documental
+ Andlisis de informacién y extraccién de
contenides
+ Disefio de instrumentos de
recuperacion como Guias, Inventarios,
Catalogos e indices

3.5.1 Organizacion y Clasificacion:

Se debe indicar el orden y la estructura que debe tener el archivo.

Se debe definir en forma ldgica la consulta para la gestién actual y para suplir
las necesidades de informacién futura.

La ordenacion de los documentos debe ser por tema tratado, respetando el
principio de procedencia, relacionado por TRD, y clasificado por serie
documental; es decir que el sistema de ordenacién debe agrupar todos los
documentos de un mismo asunto, en un mismo lugar o expediente. Los
documentos que tienen numeracion, como facturas, pedidos, cheques, entre
otros, deben archivarse consecutivamente junto con sus soportes.

El encargado del archivo debe realizar la lectura del documento verificando que
sea un documento de archivo. Si no lo es, debe ubicarlo en el lugar adecuado
para archivarlo y marcarlo como documento de gestion. No todos los
documentos que se reciben en la empresa pueden ni deben formar parte de los
archivos. Se debe verificar que sea documento de archivo.

El encargado del archivo debe identificar el asunto y el expediente a los que
pertenece. Si no existe carpeta para este asunto, proceda a crearla
(procedimiento de creacion de unidades archivisticas)

El encargado del archivo debe localizar la carpeta dentro del archivador

El encargado del archivo debe verificar el estado fisico del documento
Encargado del archivo debe guardar el documento en forma cronolégica dentro
de la unidad archivistica (caja, AZ, carpeta 6 folder). Si las caracteristicas
fisicas implican que un determinado documento requiere ser archivado en un
lugar diferente al expediente, como material fotografico, cintas, videos, pinturas,
mapas, planos, etc., se debe dejar una guia gue permita identificar su ubicacion

El encargado del archivo debe diligenciar la hoja de inventario del expediente.
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Come instrumentos de conirol, consulta y descripcion, se elaboraran
inventarios, catdlogos e indices de los fondos documentales, de acuerdo con la
naturaleza de éstos y con las prioridades del servicio. Asimismo se llevaran
registros de fransferencias, relaciones de entrega, libros de registro,
radicadores y tablas de Retencion.

3.5.2 Procedimiento de transferencia documental del archivo de gestion al
archivo central.

Encargado del archivo y respcnsable de la documentacion (jefe inmediato)
Selecciona la documentacion que debe transferir Si las caracteristicas fisicas
implican que un determinado documento requiere ser archivado en un lugar
diferente al expediente, como material fotografico, cintas, videos, pinturas,
mapas, planos, etc., se debe identificar su ubicacion y ponerlos juntos.

Encargado del archivo y responsable de la documentacion (jefe inmediato)
Verifica que el grupo de documentos que va a transferir ya ha cumplido su
tramite y concluyd el asunto o la negociacién que lo generd.

Encargado del archivo y responsable de la documentacién (jefe inmediaic)
realiza una comparacion del contenido de la unidad documental con la Tabla de
Retencidn Documental validando que existan iodos los tipos documentales
basicos. Si la serie no pertenece a su dependencia debe notificarse para que el
responsable de archivo, al recibir la documentacién en el archivo central, la
integre con la unidad correspondiente. Ejm. supervisiones de contraios en
dependencias ajenas a la Oficina Juridica.

Encargado del archivo y responsable de la documentacion (jefe inmediato)
realiza una valoracién y seleccion de los documentos de gestion que se
encuentren en esta carpeta. Prepararlos para eliminacion.

Encargado del archivo y responsable de la documentacion (jefe inmediato)
elimina el material metalico, cintas, alfileres, cauchos o cualquier tipo de objetos
que puedan deteriorar los documentos, desdoblar y desarrugar las hojas.
Indicar por escrito, las observaciones, si se identificé material afectado por
humedad o deterioro.

Encargado del archivo verifica que en el inventario estén relacionados todos los
documentos a responsable de la documentacion (jefe inmediato) transferir; en
caso confrario cree un inventario de los documentos a transferir,

Encargado del archivo y responsable de la documentacion (jefe inmediato)
diligencia el formato de transferencia por unidad archivista, expediente, caja o
folder. No se deben mezclar los expedientes

Encargado del archivo y responsable de la documentacion (jefe inmediato) lleva
al archivo central las unidades a transferir en los dias establecidos para recibir
documentacién.
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ANEXO 1: PRODUCCION DOCUMENTAL

NOTA ACLARATORIA: Los formatos anexos y procedimientos, son los reguiados por el
Archivo General de la Nacion. (Estos formatos fueron disefiados teniendo en cuenta la
norma NTC 3393, vigente a 29 de junio de 2005.

1.1 FORMATOS PARA USO GENERAL DE LA ENTIDAD, CONSULTADOS Y
ADAPTADOS SEGUN LA NORMA ICONTEC 3393 O LA QUE LA MODIFIQUE O
ACTUALICE)

1.1.1 NOTA INTERNA

[ X X3
/Ay NOTA INTERNA

600 53000 08 L3068 B3, No. 001
FECHA
PARA;
DE:
URGENTE — | ENVIAR PROYECTO DE RESPUESTA  _
PARA SUJ INFORMACION . | DARRESPUESTA Y ENVIAR COPIA I
FAVOR BAR CONCEPTO —.. | FAVOR TRAMITAR -
INFORMAR POR ESCRITO __ | ARCHIVAR _
ENCARGARSE DEL ASUNTO ___ | ENTERARSE Y DEVOLVER .
OTRO; DILIGENCIAR Y DEVOLVER _
OBSERVACIONES:
FIRMA: RECIBIDO:

FECHA:

HORA!
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INSTRUCTIVC PARA DILIGENCIAR LA NOTA INTERNA

NOTA INTERNA: Es un formato preimpreso de caracter interno, que se diligencia a
mano, cuyo objetive es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite, enire las
dependencias de la Red de Salud Ladera y sus funcionarios.
PARTES DE LA NOTA INTERNA
FECHA: Registrar fecha de envio asi: dia, mes y afio.
PARA: Nombre del funcionario a quien va dirigida la nota.
DE: Nombre de la dependencia que remite la nota.
CUADRO DE OPCIONES: Seleccicnar y marcar con (X) donde corresponda.

OBSERVACIONES: Describa brevemente [as observaciones que considere pertinente.

FIRMA: Solo podra ser firmada, por el funcionario autorizado para tal fin, segin lo
regulado en manual de procedimientos de la respectiva entidad.

DATOS DE RECIBO: Consignar los datos del funcionario que recibe la misma.
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