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FICHA RESUMEN

Titulo: Aplicar la Gestion Documental en el Archivo Central de la Direccion de Sanidad de la
Policia Nacional

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Direccion de Sanidad Policia Nacional
Ciudad: Bogota

Duracién del Proyecto: 88 horas

Tipo de Trabajo de Grado: trabajo de aplicacion

Modalidad: Pasantia

Descriptores / Palabras Clave: Archivo, Policia Nacional, Direccion de Sanidad, Gestion
Documental

Resumen:

Establecer y ejecutar actividades y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion del archivo central de la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional, con el objeto
de facilitar su recuperacién y conservacion, como fuente de informacién confiable y consultable,
aplicando las disposiciones legales vigentes en materia archivistica y la optimizacion de los

recursos asignados.
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1. INTRODUCCION

1. “APLICAR LA GESTION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO CENTRAL DE

LA DIRECCION DE SANIDAD DE LA POLICIA NACIONAL”

En el presente trabajo se establece una propuesta para la organizacion de
veintisiete metros lineales del acervo documental de la Direccion de Sanidad de la Policia
Nacional, bajo la aplicacion de los procedimientos y criterios exigidos por el Archivo
General de la Nacion como ente rector de la politica archivistica en Colombia.

Comprende tres capitulos, incluye el marco tedrico, marco legal y plan de trabajo.

Este documento respalda el desarrollo del proyecto de grado “aplicar la gestion
documental en el Archivo Central de la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional”
como requisito para obtener el titulo de profesional en el programa Ciencias de la

Informacion y la Documentacidn, Bibliotecologia 'y Archivistica.

Para garantizar la conservacion y recuperacion del manejo documental de la
institucidn, se desarrollara actividades administrativas desde la planificacion, manejo y

organizacion de la documentacion producida y recibida hasta su destino final, con el fin

de facilitar su consulta y utilizacion.




2. DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto «Aplicar la Gestion Documental en el Archivo Central de la
Direccion de Sanidad de la Policia Nacional», esta propuesto para ser una Ser un
instrumento que oriente y facilite de manera general a todos los funcionarios dentro de la
Direccion de Sanidad de la Policia Nacional, el desarrollo y aplicacion de los procesos
archivisticos de un programa de gestion documental, conforme a los lineamientos
archivisticos y de esta forma contribuir a la preservacion del patrimonio documental,

contribuyendo a la construccion del patrimonio documental de una entidad del estado.

2.1. PROBLEMA

2.1.1. Descripcion del problema

Aunque la Ley 594 de 2000 obliga a las entidades oficiales a conservar los

documentos con criterios adecuados de organizacién, de tal manera que sean dispuestos

para su preservacion y consulta durante el transcurso de su vida como entidad, se

evidencia desorganizacion en la informacion que se conserva en las vigencias 2009 a

2012 de la Direccién de Sanidad de la Policia Nacional.




2.1.2. Formulacion del problema

¢Cémo implementar el programa de Gestién Documental conforme a la Ley
General de Archivos, acuerdos y reglamentos de la funcién archivistica en Colombia, en

el archivo central de la Direccién de Sanidad de la Policia Nacional?

En el archivo central de la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional, los
expedientes de la vigencia 2009 a 2012, carecen de criterios archivisticos, dejando como
consecuencia dificultad en la identificacion de la informacion y documentacion, pérdida
de documentos, dificil control y acceso a la informacidn, fallo a tutelas por inoportuna
respuesta a los usuarios, médicos y entes de control que la requieren, pero principalmente
a la institucion, por ser quien paga indemnizaciones generadas debido a la falta de un

programa de gestion documental.

2.1.3. Pregunta problematizadora

¢Por dénde empezar para implementar el proceso de Gestién Documental y en

paralelo ir organizando el archivo?

Empecemos por elaboracion del diagndstico integral de archivos para conocer el

estado actual, verificar los procesos archivisticos y de conservacion que se llevan a cabo




en el archivo central de la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional, siguiendo los

criterios constituidos por el Archivo General de la Nacion.

En segundo lugar tener en cuenta el procedimiento archivistico de agrupar, por
asuntos un tema en comun, de conformidad con las tablas de retencion documental de la

entidad.

En tercer lugar, verificar que los expedientes aseguren el ciclo vital del
documento, el principio de procedencia y el principio de orden original de conformidad

con lo expuesto por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

En cuarto lugar, clasificar, foliar, elaborar hoja de control, rétulo, e inventario
documental en los formatos establecidos por la Institucion para facilitar su busqueda y

localizacion.

Y por ultimo, adecuar el espacio destinado para el almacenamiento, de tal manera

se identifique y recupere la informacion para su consulta y respuesta a los requerimientos

de la comunidad en general.




2.2. ALCANCE

2.2.1. Viabilidad de la investigacion

La sefiora Comisario Genoveva Sanchez Hurtado como Jefe directa responsable
del proceso Gestion Documental en la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional a
nivel nacional, ve como beneficio que una estudiante del Programa Ciencias de la
Informacion, y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, se interese por la
implementar el programa de gestion documental a veintisiete metros lineales del archivo
central, cuya documentacion corresponde a diferentes procesos y funciones de la
Direccion de Sanidad, contribuyendo a la transformacion de fondo acumulado por un

archivo que atiende lo establecido en la Ley General de Archivos.

Responde oportunamente y eficaz a los requerimientos de la comunidad, con un
“servicio afable que satisface las necesidades y expectativas del ciudadano e implementa
una organizacién que permite solucionar desde la perspectiva de la Ley General de
Archivos, dentro de su definicion en Gestion documental, estableciendo el ciclo vital de
documentos, y los Archivos de oficina, central e historico, toda esta organizacion

mejorara la institucion, proporcionara eficacia y eficiencia y reportara en nuestro

beneficio”. Nufiez Ferndndez (1999), Organizacion y gestion de archivos.




2.2.2. Valor potencial de la investigacion

El trabajo del archivista en una unidad como el archivo central de la Direccion de
Sanidad de la Policia Nacional, debe ser la “conceptualizacion del programa de gestion
documental que aqui se ofrece, parte de unas consideraciones generales sobre los
antecedentes, justificacion e importancia, para luego definir a partir de una breve resefia,
los objetivos, consideraciones, requisitos y marco normativo, como los procesos,
actividades y flujos de informacidn que se implementan durante el ciclo vital de los
documentos”. Archivo General de la Nacion (2005), Guia para la Implementacion de un

Programa de Gestion Documental.

“Es de advertir, que la carencia de una politica archivistica en las entidades
durante mucho tiempo, incidi6 en que los documentos producidos por las instituciones no
tuvieran tratamiento archivistico alguno y por lo tanto, hoy se encuentran en la mayoria
de las entidades, fondos acumulados, que no se pueden desconocer por ser una realidad

que se afronta en los archivos de las entidades del pais.

Por lo anterior, el Archivo General de la Nacion contempla en este modelo de
Programa de Gestién Documental, esta situacion de los fondos acumulados, para que sea

corregida y superada por las entidades, como un capitulo aparte para su atencién y

desarrollo.




2.3. JUSTIFICACION

El actual proyecto se realiza desde el &mbito social y académico para organizar el
patrimonio documental de la Direccion de Sanidad Policial, aplicando las normas
archivisticas, a partir del momento en el que se planea producir un documento hasta su
destino final, dando mayor celeridad y trasparencia a los procesos, funcionarios, y
usuarios que lo componen, pero fundamentalmente a la Institucion, estableciendo la
responsabilidad que cada funcionario publico tiene frente a la adecuada conservacion,
organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de
sus funciones como lo establece el acuerdo 038 de 2002, AGN., para consulta y

recuperacion de la informacion.

La propuesta de aplicar la gestion documental en el Archivo Central de la
Direccién de Sanidad de la Policia Nacional busca explicar los procedimientos para la
organizacion de veintisiete metros lineales que corresponde a la documentacion de las
vigencias 2009 a 2012 atravesando por del ciclo vital del documento, se presenta con el
objeto de aplicar las normas archivisticas en la conservacién y custodia de la
informacidn, también apoyar y fortalecer el servicio de consulta y recuperacion,

permitiendo dar mayor celeridad y trasparencia a los procesos, funcionarios, usuarios que

lo componen, pero fundamentalmente a la Institucion.




2.4. OBJETIVOS

2.4.1. Objetivo General

Disefiar y desarrollar una propuesta que permita la organizacion de veintisiete
metros lineales del acervo documental de la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional,
bajo los principios del proceso de gestion documental normado por la Ley 594 de 2000 y

el Decreto 2609 de 2012.

2.4.2. Objetivos Especificos

Elaborar el diagndstico para identificar el estado de conservacion de los
documentos, infraestructura, almacenamiento, condiciones de prevencion y seguridad

del archivo central de la Direccién de Sanidad de la Policia Nacional.

Aplicar tratamientos archivisticos a veintisiete metros lineales de informacion que
se resguarda en la bodega del archivo central de la Direccion de Sanidad de la Policia
Nacional, generando sistemas de recuperacion confiables para la eficiente consulta y

respuesta a los requerimientos por parte de la comunidad policial y los entes de

control.




Ejecutar los procedimientos de gestion documental, en el archivo central de la

Direccion de Sanidad de la Policia Nacional.

Asegurar una perfecta conservacion de los documentos, mediante la aplicacion de

las normas archivisticas.

Constituir un centro de informacidn disponible a la comunidad policial y entes de

control, proporcionando oportunamente cualquier informacion que se requiera.
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3. MARCO DE REFERENCIA

3.1. MARCO TEORICO

3.1.1. Antecedentes

El origen de la gestion documental en Colombia, recae en los afios noventa,
gracias al apoyo decidido del Presidente Virgilio Barco y su gobierno, se expidié la Ley
80 de 1989 que tras convertir al Archivo Nacional en Archivo General de la Nacion, y
disponer la construccién con dotacion de su sede y la organizacién del Sistema Nacional
de Archivos, hizo del nuevo establecimiento publico, el agente de la modernizacion

archivistica a nivel nacional.

El Archivo General de la Nacion, con personal idoneo y comprometido, en
instalaciones que cumplen con los requisitos para conservar el patrimonio documental de
Colombia, equipos y elementos sofisticados, ejerce el liderazgo para orientar a los
archivos del pais y como ente rector y coordinador del Sistema Nacional a través de un
plan estratégico y sus acciones, buscan hacer de los archivos centros de informacion,

garantizando los derechos de informacion a los ciudadanos.

Los archivos de las entidades publicas son fuentes de informacion, que
manifiestan la transparencia de las actuaciones y actividades que los servidores publicos

ejercen al laborar en un cargo publico, los archivos son indispensables para garantizar la

continuidad de la gestion publica y es responsabilidad “custodiar y cuidar la
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documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos"”, de conformidad con el numeral 5 del articulo 34 de

la Ley 734 de 2002.

Programa de Gestion Documental

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regulé en su Titulo V: Gestién de
documentos, la obligacidn 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 informacion para el cumplimiento

de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

En dicha norma, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de
Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos
y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligacion de la elaboracion y
adopcion de las Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico que identifica
para cada entidad, de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los documentos que

produce, recibe y debe conservar, con sujecion al principio de eficiencia que rige la

funcion administrativa, y al de racionalidad, que rige para los archivos como elementos
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fundamentales de la administracion publica, agentes dinamizadores de la accion estatal y
sustento natural de sus procesos informativos.

El Decreto-ley nimero 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica, establece en los articulos 4° y 14 el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones y en particular al uso de medios electrénicos como

elemento necesario en la optimizacion de los tramites ante la Administracién Publica.

La Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Cédigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de

los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los expedientes.

El Decreto numero 2482 del 3 de diciembre de 2012, “por el cual se establecen
los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion”, tiene como
objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de
articulacién y reporte de la planeacion, se busca un Estado con capacidad permanente
para mejorar su gestion, sus espacios de participacién y su interlocucion con la sociedad,

en procura de la prestacion de mejores y mas efectivos servicios.

El Capitulo I del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012 sobre Gestion de

documentos en su Articulo 3°. Responsabilidad de la gestion de documentos. La gestion
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de documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de
las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo
tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como los contratistas
que presten servicios a las entidades pablicas, aplicar las normas que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las respectivas

entidades publicas.

Paragrafo. La responsabilidad en cuanto a la politica, planes y programas del
sector de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones es del Ministerio de

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Definiciones

Archivo

Archivo es el “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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o

como fuentes de la historia. (A.G.N. Reglamento General de Archivos, segin Acuerdo

027 de 2006).
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Gestion de documentos

La Norma ISO 15489 define gestion de documentos como “area de
gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcion, el
mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos de archivo, incluidos los procesos
para incorporar y mantener en forma de documentos la informacion y prueba de las

actividades y operaciones de la organizacion”. (3.16).

Gestion Documental

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion
documental como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”. Un Programa de Gestion Documental se puede definir como el conjunto
de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos
de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucidn, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los

documentos.

La Norma 1SO 15489, define a la gestion documental es el area de la gestion

responsable del control eficiente y sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento y
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uso destruccion de documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar

evidencia e informacion sobre actividades y transacciones de la organizacion.

Programa gestion documental

En el capitulo I, el Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, sobre el programa
de Gestion Documental el Articulo 4° indica: Coordinacion de la gestién documental.
Teniendo en cuenta que la gestion documental es un proceso transversal a toda la
organizacion, los diferentes aspectos y componentes de la gestion de documentos deben
ser coordinados por los respectivos Secretarios Generales 0 quienes hagan sus veces, a

través de las oficinas de Archivo de cada entidad.

Principios de la Gestion Documental

En el Capitulo | del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012 sobre los

principios de la Gestion documental en su Articulo 5° menciona: Principios del proceso

de gestion documental. La gestién de documentos en toda la administracién publica se

regird por los siguientes principios.

a) Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del

analisis legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia,
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con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse

0 no un documento. (Decreto 2609, 2012).

b) Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

(Decreto 2609, 2012).

c) Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos
derivados de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos

de la funcion archivistica. (Decreto 2609, 2012).

d) Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y
seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus

actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida. (Decreto 2609, 2012).

e) Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que
garanticen que los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas

autorizadas para consultarlos y utilizarlos. (Decreto 2609, 2012).

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la

administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados

publicos. (Decreto 2609, 2012).
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)] Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se

requieran independientemente del medio de creacion. (Decreto 2609, 2012).

h) Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases 0
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales

dentro de un mismo tramite. (Decreto 2609, 2012).

1) Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite
deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de

forma que se facilite su gestion como conjunto. (Decreto 2609, 2012).

J) Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion
de documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales
o0 de preservacion histdrica, dada la longevidad del papel como medio de registro de

informacion. (Decreto 2609, 2012).

k) Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el

programa correspondiente seran evaluados regularmente por cada una de las

dependencias de la entidad. (Decreto 2609, 2012).
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1) Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente
en torno al acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la mision

de estos. (Decreto 2609, 2012).

m) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las &reas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y

valor de los archivos de la institucion. (Decreto 2609, 2012).

n) Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional
propiciara el fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la
aplicacion de las mas modernas préacticas de gestion documental al interior de la entidad,
apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

(Decreto 2609, 2012).

0) Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de

tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un

método definido, con el fin de obtener los resultados esperados. (Decreto 2609, 2012).
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p) Orientacidn al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre
organizaciones para intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus
procesos de negocio, con el proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del

Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea). (Decreto 2609, 2012).

q) Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizaré la libre adopcién de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los
organismos internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar
la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su

adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible. (Decreto 2609, 2012).

r Proteccién de la informacion y los datos. Las entidades publicas deben

garantizar la proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos

de la gestion documental. (Decreto 2609, 2012).

Componentes de la gestion documental

El Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012 en su Articulo 6°., menciona

Componentes de la politica de gestion documental. Las entidades publicas deben
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formular una politica de gestion de documentos, constituida por los siguientes

componentes.

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacidn fisica y electrénica
de las entidades publicas.

b) Conjunto de estdndares para la gestion de la informacion en cualquier
soporte.

c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacion de la informacidn, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en
cada entidad.

e) Lacooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la

informacion.

Articulo 7°. Etapas de la gestion de los documentos. Para asegurar una adecuada
gestion documental en las entidades del Estado, se deben tener en cuenta las siguientes

etapas. (Decreto 2609, 2012).

a) Creacion. Los documentos se deben crear mediante procedimientos

planificados y documentados en los cuales de determine su identificacion, formato y

caracteristicas.
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b) Mantenimiento. Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan
mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema
de gestion documental asi como sus metadatos.

c) Difusién. Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,
recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacion de los documentos.

d) Administracion. Hace referencia a los procedimientos que permitan
administrar todas las operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como

dentro del sistema de gestion documental, o cualquier sistema de informacion.

Instrumentos de la gestion documental

El Capitulo I del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012 sobre instrumentos
para la gestion documental, en su Articulo 8°. Menciona: Instrumentos archivisticos para
la gestion documental. “La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a

partir de los siguientes instrumentos archivisticos”. (Decreto 2609, 2012).

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.




22
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.
h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.
i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias

adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Los procesos de gestion documental

El Decreto 2609 del 14 de diciembre de en su Articulo 9°. Procesos de la gestion
documental. La gestion documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes

niveles, debe comprender como minimo los siguientes procesos.

a) Planeacién. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro

en el sistema de gestion documental.

b) Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la

forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el

tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.
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c) Gestion y trdmite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (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.

d) Organizacion. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel

adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion,
los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos

descriptivos.

f) Disposicién de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,

de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de

valoracion documental.
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g) Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estdndares aplicados a
los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

h) Valoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios
y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo

y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

Obligatoriedad de la gestion documental

En el capitulo 11, el Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, sobre la

obligatoriedad del programa de Gestion Documental dice lo siguiente:

Articulo 10. Obligatoriedad del programa de gestion documental. Todas las
entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a
corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de

Acciéon Anual.

Articulo 11. Aprobacion del programa de gestion documental. EI Programa de

Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo

Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional o el Comité
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Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La implementacion y
seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en
coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces. (Decreto 2609,

2012).

Los Consejos Territoriales de Archivos podran realizar observaciones y solicitar
ajustes al Programa de Gestion Documental (PGD), cuando las entidades de su
jurisdiccién no cumplan con las normas del presente decreto y la normatividad que sobre

esta materia establezca el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Articulo 12. Publicacién del programa de gestion documental. EI Programa de
Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva entidad,
dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por parte del Comité
de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las entidades del orden nacional o el
Comité Interno de Archivos en las entidades del orden territorial, siguiendo los

lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.

Paragrafo. Asi mismo las entidades en sus programas de gestion documental

deberan tener en cuenta la proteccion de la informacion y los datos personales de

conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012.
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Paragrafo. El Archivo General de la Nacion en conjunto con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y la delegada de la proteccion de
datos de la Superintendencia de Industria y Comercio deberan dar las directrices y las
politicas para proteger la informacion y los datos personales que reposan en bases de

datos y documentos electrdnicos en los programas de gestion documental.

Elementos del programa de gestiéon documental

Articulo 13. Elementos del programa de gestion documental. EI Programa de
Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como minimo
los elementos que se presentan en el Anexo denominado “Programa de Gestion

Documental” que hara parte integral de este decreto. (Decreto 2609, 2012).

Paragrafo. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y cada
entidad podran incluir los elementos adicionales que considere necesarios para facilitar el

desarrollo del programa de gestién documental.

Articulo 14. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas que
cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los

recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios

de los diferentes niveles de la entidad. (Decreto 2609, 2012).
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Articulo 15. Armonizacion con otros sistemas administrativos y de gestion. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas
administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se

establezcan en el futuro. (Decreto 2609, 2012).

En su regulacion la Ley 594 previd que el desarrollo tecnoldgico en las entidades
es desigual y por lo tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos deben
aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se produce la informacion. Con
este instrumento el Archivo General de la Nacion pretende entonces orientar a las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, para facilitarles la

adopcion y adaptacion del programa.

La Ley General de Archivos en el titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21.
Programas de Gestion Documental, establece que: “Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos” y en el Articulo 19 “las entidades del Estado podran incorporar tecnologias
de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier

medio técnico, electronico, informatico, optico o telematico, siempre y cuando cumplan

con los siguientes requisitos:
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a) Organizacion archivistica de los documentos.
b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta
aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion contenida en estos soportes

asi como el funcionamiento razonable del sistema.”

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos formatos y
elementos que confluyen en el programa, se incluyen los anexos que contienen la debida
orientacion para la implementacion, de acuerdo con las particularidades de desarrollo de

la gestion documental en cada entidad.

Este trabajo ademas de atender lo expuesto en la Ley, es una orientacion para la
aplicacion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones pablicas, y
ademas, se recomienda su implementacion, en cualquier organizacion, sin importar su

naturaleza organica-funcional.

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el Programa de
Gestion Documental, debe concebirse desde su inicio como un sistema integral que se
ajuste conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos de dicho programa.
Es por ello que no obstante, por desigual desarrollo tecnolégico, se recomienda que la

metodologia utilizada para el desarrollo o adecuacion del sistema de informacion,

involucre y surta una etapa de andlisis y disefio conceptual del sistema integral, acorde
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con los pardmetros y normas archivisticas y en caso de automatizar el sistema, se
determine y adopte la plataforma tecnoldgica adecuada de conformidad con los alcances

de proyecto.

Es de advertir, que la carencia de una politica archivistica en las entidades durante
mucho tiempo, incidi6 en que los documentos producidos por las instituciones no
tuvieran tratamiento archivistico alguno y por lo tanto, hoy se encuentran en la mayoria
de las entidades, fondos acumulados, que no se pueden desconocer por ser una realidad
que se afronta en los archivos de las entidades del pais. Por lo anterior, el Archivo
General de la Nacién contempla en este modelo de Programa de Gestion Documental,
esta situacion de los fondos acumulados, para que sea corregida y superada por las

entidades, como un capitulo aparte para su atencion y desarrollo.

La conceptualizacién del programa de gestién documental que aqui se ofrece,
parte de unas consideraciones generales sobre los antecedentes, justificacion e
importancia, para luego definir a partir de una breve resefia, los objetivos,

consideraciones, requisitos y marco normativo, como los procesos, actividades y flujos de

informacion que se implementan durante el ciclo vital de los documentos.
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3.1.2. Marco legal

A continuacion se presenta y sefiala la legislacion colombiana en concordancia
con el marco constitucional vigente, relacionado con gestion documental en las entidades

publicas y privadas.

En primera medida, existe la Constitucion Nacional de 1991, que directa o
indirectamente hacen mencion a los archivos, documentos y el acceso a la informacién

enmarcado en los siguientes articulos:

Acrticulo 8. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion.

Acrticulo 15. Derecho a la intimidad personal, familiar y al buen nombre.

Articulo 20. Derecho a la informacion.

Acrticulo 23. Derecho de peticién.

Ley 39 de 1981. Articulos 1, 2, 3y 4. Sobre la microfilmacion y certificacion de
archivos, las entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe,
estan obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de

procedimiento de microfilmacién o de cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado

por el Gobierno Nacional.
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Ley 80 de 1989, mediante la cual se cre6 el Archivo General de la Nacion, y se
estructur6é un marco para la ley reglamentaria y ordenacién de los archivos publicos de

Colombia, con miras a la preservacion del patrimonio historico.

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

originales de los contratos estatales

Ley 397 de 1997, por la cual se desarrollan los articulos 70, 71y 72 y demas
articulos concordantes de la Constitucion Politica y se dictan normas sobre patrimonio
cultural, fomentos y estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura 'y se
trasladan algunas dependencias.

Articulo 4. Definicion de patrimonio Cultural de la Nacion.

Articulo 12. Del Patrimonio bibliografico, hemerografico, documental y de

imagenes en movimiento.

Ley General de Archivos 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley

General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 527 de 1999.

Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.




32

Codigo de Procedimiento Penal.
Articulo 424. Prueba documental.

Articulo 425. Documento auténtico. (El Congreso de la RepUblica, 2004)

Caodigo General del Proceso

Articulo 243. Distintas clases de documentos.
Articulo 244. Documento auténtico.

Articulo 245. Aportacion de documentos.
Articulo 246. Valor probatorio de las copias.
Articulo 247. Valoracion de mensajes de datos.
Articulo 248. Copias registradas.

Articulo 252. Documentos rotos o alterados.
Articulo 257. Alcance probatorio.

Articulo 259. Instrumento publico defectuoso.
Articulo 260. Alcance probatorio de los documentos privados.

Articulo 264. Libros de comercio. (EI congreso de la Republica, 2012).

Caodigo Contencioso Administrativo
Articulo 24. Informaciones y documentos reservados.
Articulo 29. Reproduccién de documentos.

Articulo 32. Derecho de peticion ante organizaciones privadas para garantizar los

derechos fundamentales.
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Articulo 51. De la renuencia a suministrar informacion.

Articulo 55. Documento publico en medio electronico. (Ley 1437 de 2011, 2011)

Caodigo Penal

Articulo 286. Falsedad ideoldgica en documento publico.

Articulo 287. Falsedad material en documento publico.

Articulo 289. Falsedad en documento privado.

Articulo 291. Uso de documento falso.

Articulo 292. Destruccion, supresion u ocultamiento de documento publico.

Articulo 293. Destruccion, supresion y ocultamiento de documento privado.

Articulo 294. Documento.

Articulo 418. Revelacion de secreto. Modificado por el art. 25, Ley 1288 de 2009.

Articulo 419. Utilizacion de asunto sometido a secreto o reserva. Modificado por
el art. 25, Ley 1288 de 2009.

Articulo 420. Utilizacion indebida de informacion oficial privilegiada.

Modificado por el art. 25, Ley 1288 de 2009. (El Congreso de Colombia, 2000)

Caodigo de Comercio
Articulo 44. Procedimiento en caso de pérdida o destruccion de documentos

registrados - valor probatorio.

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia.
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Articulo 60. Conservacion de los libros y papeles contables - reproduccion
exacta.
Articulo 61. Excepciones al derecho de reserva.
Articulo 62. Sanciones por violacion de reserva de los libros. (Ministerio de

Justicia, 1971)

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en
los archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos

microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarse los documentos y expedientes que
han sido sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su
importancia merezcan un especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero no
podran ser destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la
prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza. Al
someter a la microfilmacion cualquier documento, debe tenerse el cuidado de que quede
copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal modo que queda
prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracion, con pena

de perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.

Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial.
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Decreto 2620 de 1993.
Articulo 1 al 4. Autoriza el uso del disco Optico a los comerciantes en sus

archivos.

Decreto 2649 de 1993.

Articulo 134. Conservacion y destruccion de libros.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.
Articulo 23. “Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales
elaborar la tabla de retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos.”

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de

documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a documentos de Archivo, restricciones por

razones de conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y

restauracion documental.
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Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos.
Acuerdo AGN 050 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los

documentos de archivo.

Acuerdo AGN 56 de 2000. Requisitos de consulta.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 3, 4,5, 6,89 10 11 12 y 14. Pautas para la administracion de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo AGN 006 de 2014. Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.”
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4. DISENO METODOLOGICO

4.1. TIPO DE TRABAJO DE GRADO

El presente trabajo de grado es modalidad pasantia, cuya finalidad es aplicar la

gestion documental en el archivo central de la Direccion de Sanidad de la Policia

Nacional, en concordancia con la normatividad archivisitca.

4.2. POBLACION

Estd dirigido a los 450 funcionarios, personal uniformado y no uniformado

responsables del manejo de la documentacion en la Direccion de Sanidad en la ciudad de

Bogota.
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5. RECURSOS

5.1. Recursos Humanos

Cuenta con tres auxiliares de archivo, quienes apoyan las actividades tendientes a la
organizacion del archivo, sin embargo se requiere de personal idoneo para la
intervencion documental, manejo y control del archivo central, por parte de la Direccion
de Sanidad no se ha realizado ninguna inversién en capacitacion. Los procedimientos
aplicados a la documentacion se efecttian de acuerdo al conocimiento de la persona que

los manipula.

5.2. Recursos Fisicos

El predio en el que se encuentra ubicado el archivo central de la Direccion de
Sanidad, esta ubicado dentro de un parque industrial, el cual cuenta con seguridad y

circuito cerrado de television, tiene estanteria fija y rodante para recibir las transferencias

primarias.
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

6.1. Plan de trabajo

Para el desarrollo de esta propuesta de Trabajo de Grado en la modalidad de
pasantia, cuya finalidad es aplicar la gestion documental en el archivo central de la
Direccidn de Sanidad de la Policia Nacional, se presentan las siguientes iniciativas que se
Ilevaran a cabo a través de una serie de actividades que se cumpliran durante el tiempo de

duracion de la pasantia, asi:

> ANALISIS

v" Elaboracién diagnéstico integral del archivo central de la Direccion de Sanidad de
la Policia Nacional.

v Aplicacion de formatos Identificacion, Infraestructura fisica del archivo vy
Caracteristicas de la documentacion.

v" Descripcion del estado fisico y nivel de organizacién de los documentos

> METODOLOGIA DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

> FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS
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> ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

v" Clasificacion

v" Valoracion

v" Ordenacion documental

o

Preparacion fisica

Sistemas de ordenacion (ordinal y cronolégico)
Depuracion, Descripcion y Almacenamiento
Almacenamiento

Marcacion definitiva (Rotulos de identificacion)

Elaboracion del inventario documental

> ELABORAR Y ACTUALIZAR CUADROS DE CLASIFICACION

DOCUMENTAL

> IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

> PRESENTACION DE RESULTADOS (INFORME FINAL)
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7. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

7.1. FASE DISENO

7.1.1. Requisitos

e Presentacion propuesta (ver anexo)

e Autorizacion pasantias (ver anexo)

e Supervisor: la pasantia universitaria en la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional ha
sido designada a la sefiora Comisario Genoveva Sanchez Hurtado, Jefe del proceso de
Gestion Documental en la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional a nivel nacional,
por lo tanto sera supervisada y validada.

o Cronograma de actividades. (ver anexo)

e Control de asistencia. (ver anexo)

7.1.2. Descripcion propuesta

Para el objetivo “Elaborar el diagnostico para identificar el estado de
conservacion de los documentos, infraestructura, almacenamiento, condiciones de
prevencion y seguridad del archivo central de la Direccién de Sanidad de la Policia

Nacional”: se elaborara el diagnostico integral de archivos en los formatos establecidos

por el Archivo General de la Nacion Colombia.
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En cumplimiento al objetivo “Aplicar los tratamientos archivisticos a veintisiete
metros lineales de informacion que corresponde a las vigencias 2009 a 2012, donde se
resguarda en la bodega del archivo central de la Direccién de Sanidad de la Policia
Nacional, generando sistemas de recuperacion confiables para la eficiente consulta y
respuesta a los requerimientos por parte de la comunidad policial y los entes de control”,
ejecutar los procesos de la Gestion Documental establecidos en el articulo 9 del Decreto

2609 de 2012.

En el objetivo “Ejecutar los procedimientos de gestion documental, en el archivo
central de la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional”: se aplicara los principios
orientadores de eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacion, proteccion del medio ambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, orientacion al ciudadano, establecidos en el articulo 9 del Decreto 2609

de 2012.

Para el objetivo “Asegurar una perfecta conservacion de los documentos,
mediante la aplicacion de las normas archivisticas”, se aplicara a través del desarrollo de
las actividades de organizacion documental (clasificacion, ordenacion y descripcion) del

acervo conservado en el Archivo Central, manteniendo la integridad de los documentos,

acorde a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion Colombia.
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Y por altimo, para cumplir el objetivo “Constituir un centro de informacion
disponible a la comunidad policial y entes de control, proporcionando oportunamente
cualquier informacion que se requiera”, se desarrollaré a partir de la clasificacion
documental, valoracién documental, ordenacion documental, preparacion fisica, sistemas

de ordenacion (ordinal y alfabético, depuracion, descripcién, almacenamiento, marcacion

definitiva (Rotulos de identificacion) y la elaboracién del inventario documental.
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7.2. FASE DE DESARROLLO

HISTORIA DE SANIDAD

La Sanidad de la Policia Nacional se remonta al afio 1899 con la creacion de los
servicios médicos y de botica, mediante la expedicion del Decreto No. 230 del 8 de mayo
de ese afo. La Policia Nacional llevaba ocho afios de funcionamiento cuando se
organizaron los servicios médicos para la atencién de todos los policias de la época y sus

familias.

En las decadas de los afios veinte, treinta y cuarenta se continud con la prestacion
de servicios de salud en el primer sanatorio creado en 1924. Hacia 1926, se crea una

clinica de urgencias con el nombre de oficina de auxilio médico inmediato.

A finales de la década de los afios 30 del siglo XX se crea el departamento de
Sanidad y se reorganiza el servicio médico de la institucion; en 1940, la Direccion
General reglamenta los servicios a cargo de la Seccion de Sanidad y determina los

deberes y funciones de los profesionales y empleados.

En 1943, se crea un centro hospitalario en las instalaciones de la escuela de

Cadetes “General Francisco de Paula Santander” a cargo de las Hermanas de la

Presentacion. En 1949, se inaugura la primera Clinica de la Policia Nacional ubicada en
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Bogota, en la carrera 14 con calle 2a sur, con una capacidad para 50 camas donde se

prestaban algunos servicios de hospitalizacion y consulta externa.

El 26 de mayo de 1955 se crea la Seccion de Sanidad de la Policia nacional, que

es el origen de la actual Direccién de Sanidad.

Entre 1963 y 1985 se inicia la creacion de las actuales clinicas de la Policia en el
pais en 1983, se reorganiza la Policia Nacional de Colombia e incorpora a su estructura la

direccion de sanidad.

Entre 1993 y 1998 las actividades relacionadas con la prestacion de servicios de
salud para el Policia y su familia se desarrollaron a través del Instituto para la Seguridad
Social y Bienestar de la Policia Nacional (INSSPONAL), el cual funciond por cinco afios
y culmind su proceso en 1998, dando paso a las Direcciones de Sanidad y Bienestar

Social de la Policia Nacional.

En los afios 2004 a 2010 se inicié un proceso de renovacion tecnoldgica de
equipos, estructural y de servicios en los Establecimientos de Sanidad Policial. Entre el
2010y 2016, se contempla la creacion de siete nuevos establecimientos de mediana

complejidad en Bogota, Cali, Clcuta, Pereira, Neiva y Villavicencio. Accedido el 4 de

abril, 2017, desde https://www.policia.gov.co/direccion-sanidad



https://www.policia.gov.co/direccion-sanidad
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MISION

La Direccion de Sanidad tiene como mision contribuir a la calidad de vida de
nuestros usuarios, satisfaciendo sus necesidades de salud, a través de la administracion y
prestacion de servicios de salud integrales y efectivos. Accedido el 4 de abril, 2017,

desde https://www.policia.gov.co/direccion-sanidad

VISION

La Policia Nacional se consolidara en el 2022 como Institucion fundamental para
la construccién de un pais equitativo y en paz, garante y respetuoso de los derechos
humanos, afianzando la convivencia y seguridad a través del control del delito, la
educacidn ciudadana, prevencion, mediacion y articulacién institucional e
interinstitucional como ejes centrales del servicio. Accedido el 4 de abril, 2017, desde

https://www.policia.gov.co/direccion-sanidad

MEGA

Al 2018 la Policia Nacional serpa la institucion mas reconocida, en virtud de la
excelencia profesional de sus integrantes para brindar un servicio policial efectivo basado

en el humanismo, solidario y cercano al ciudadano, afianzando la confianza, credibilidad

y legitimidad institucional.



https://www.policia.gov.co/direccion-sanidad
https://www.policia.gov.co/direccion-sanidad
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ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SANIDAD DE LA POLICIA NACIONAL

(Resolucién No. 03523 del 05/11/2009)
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lustracion 1. Estructura Organico - funcional de la Direccién de Sanidad

La estructura organica interna de la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional
determina las funciones y se define mediante Resolucion No. 03523 del 5 de noviembre

de 20009.

La Direccion de Sanidad de la Policia Nacional. Es la dependencia, encargada de
administrar el Subsistema de Salud e implementar las politicas que emita el Consejo
Superior de Salud de las Fuerzas Militares y la Policia Nacional y los planes y programas
que coordine el Comité de Salud de la Policia Nacional respecto del Subsistema de Salud
de la Policia Nacional. Accedido el 4 de abril, 2017, desde

https://www.policia.gov.co/direccion-sanidad



https://www.policia.gov.co/direccion-sanidad
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MAPA DE PROCESOS
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llustracion 2. Mapa de Procesos Direccién de Sanidad Policia Nacional

7.2.1. ANALISIS

Diagnostico integral

En el desarrollo del presente diagndstico se evalla los factores de preservacion,
mantenimiento y control de la documentacion conservada en el Archivo Central de la
Direccién de Sanidad conforme a los formatos recomendados por (Archivo General de la
Nacion 2003). Cartilla: “Pautas para diagnéstico integral de archivos” (p. 17-40), en tres

aspectos, de la siguiente manera:

A. ldentificacion

B. Infraestructura fisica del archivo

C. Caracteristicas de la documentacién
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Estos formatos me permiten determinar el estado de preservacion, mantenimiento
y conservacion de la informacion que se custodia en el depdsito, asi como la

identificacion de riesgos, deterioro y/o pérdida documental.

En primera medida, se inicia con la evaluacion de la Institucién Direccion de
Sanidad, el archivo central y sus condiciones administrativas, continuando con la revision
de la infraestructura, la dotacion (elementos y equipos) y terminando con el monitoreo

especifico de la documentacion en su estado de conservacion y/o deterioro.

Aplicacion de formatos de Identificacion, Infraestructura fisica del archivoy

Caracteristicas de la documentacion.

Se diligencia los formatos (ver anexos), determinando los aspectos generales de la
documentacion, las condiciones de infraestructura actual de las instalaciones locativas, el

mantenimiento, limpieza y seguridad.

Como resultado se obtiene el estado actual de la informacidn, caracteristicas del

deposito y los planes de contingencia para salvaguardar la memoria histoérica de la

Direccion de Sanidad, como se presenta a continuacion:
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Identificacion

El archivo central de la Direccion de Sanidad de la Policia Nacional tiene como
unidad productora un depdsito constituido por 600 metros cuadrados de tipo
administrativo centralizado, con carécter publico, en donde se resguarda la informacion
de los planes, programas, proyectos, informes, finanzas, contratos, cumplimientos a entes

de control, actividades y demas en funcion de la mision de la Direccion de Sanidad.

La informacién que se conserva en las instalaciones, es de las oficinas asesoras,
tren administrativo y dependencias del nivel central de la ciudad de Bogotd, ya que cada

ciudad tiene su propio archivo centralizado.

Entre los documentos que se generan en las dependencias se encuentran:
informes, derechos de peticion, hojas de vida, contratos, actas, formatos, facturas, cuentas
de cobro, memorandos, proyectos, entre los mas relevantes, todas las dependencias dada

su naturaleza, presentan similitudes en cuanto a la documentacion que se genera y recibe.

Los documentos que no se consultan son dejados en las carpetas que los contienen

y en los lugares que se les han asignado, pero no se les ha hecho una valoracion para su

disposicion final, ya sea eliminacion, conservacion total o microfilmacion.
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Ubicacion

El Archivo Central se encuentra ubicado en la Agrupacion Industrial Villa
Alsacia, Calle 12 No. 79A-25, barrio Villa Alsacia, Bogota D.C. — Colombia; teléfono:
(01) 2207410. Es un conjunto de bodegas de la zona urbana de la localidad de Kennedy,
el area comprendida esté situada entre: la calle 11b bis y la calle 12, entre las carreras 80b
y 79a., colinda con las siguientes limitantes: Costado norte: Calle 12, costado sur: Calle

11b bis, costado oriental Carrera 792 y costado occidente con la Carrera 80b.

lustracién 3. Ubicacion urbana Archivo Central - vista satelital (Google maps)

El sector en el cual se encuentra el Archivo Central Direccion de Sanidad, es
mixto ya que se evidencia diversos tipos de bodegas industriales, viviendas y locales

comerciales, el flujo de personas y vehiculos es alto.
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En cuanto a los servicios que presta, cuenta con fotocopiadora, impresora,
asesoria, sala de consulta con dos puestos, servicio que es prestado personas naturales
con previa autorizacioén, funcionarios, exfuncionarios y entes de control, con un promedio

mensual de 10 consultas por mes.

El archivo central es administrado por un sefior intendente, quien Se encuentra
recién trasladado a la unidad, con conocimientos basicos en archivistica, no posee
estudios sobre gestién documental, pero esta “interesado en ser buen administrador de
informacion, contribuir al programa de gestion documental a traves del desarrollo de las
diferentes actividades, facilitando los procesos de gestion documental”, indica en la
entrevista personal que se le realiza con el fin de conocer sus expectativas y quien solicita

no revelar su nombre.

Infraestructura fisica del archivo

Es necesario conocer cuales son las caracteristicas del lugar en el cual se
encuentra el patrimonio documental de la Direccién de Sanidad, realizar un andlisis de la
instalacion frente a los factores de riesgo como terrorismo, acceso de informacion,
terremoto, materiales de construccion, red eléctrica, sistemas de ventilacion mecanica,
red hidraulica sanitaria, transformadores, planta eléctrica, zonas de recepcion y consulta

de informacion, albergue de la documentacion y otros servicios o areas especiales de la

planta fisica.
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La edificacion estd construida en tres niveles, con materiales de buena calidad,
pintura ignifuga; en el primer piso se encuentra situada el area de trabajo técnica en
donde se recepciona las transferencias, en el mismo nivel se observa estanteria con
informacion sin organizar, aproximadamente 250 metros lineales, el segundo nivel
consta de estanteria rodante y estanteria fija, y por ultimo, el tercer nivel estd constituido
por el area administrativa, que consta de oficinas equipadas con elementos de computo,

fotocopiadora, impresora y escritorios de trabajo.

En cuanto a las condiciones ambientales, el archivo central cuenta con
iluminacion artificial fluorescente, ventanas con vidrio y polarizadas, extintores,
termohigrometros, deshumidificadores, sistema de deteccion, alarma y control de
incendios, botiquin de primeros auxilios, sefializacion de emergencia, herramientas y
equipos varios como linternas y copia de llaves para acceso a diferentes areas, pero no se
evidencia control de temperatura y humedad relativa para conocer los cambios, presenta

polvo y suciedad.

Las unidades de conservacion utilizadas son ganchos metalicos lo cual requiere
cambio a ganchos plasticos, carpetas en propalcote, cajas formatos X200 y X300, el

mobiliario en el que se almacena la documentacion es metalico, con pintura en polvo

electrostatico, con espacios utiles por médulo para capacidad de 24 cajas formato X 200.
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Los depositos estdn separados por las demés areas en niveles e identificada en

cada uno de los archivos rodantes, cuenta con seguridad privada, circuito cerrado de
television y tarjeta inteligente para ingresar a las instalaciones. Se identifica en las
instalaciones la conduccién de agua, materiales inflamables, focos de suciedad y

materiales que pueden acumular polvo y mugre.

Las instalaciones no son de propiedad de la institucion, esta constituido por
contrato de arrendamiento desde el afio 2014 para conservar el patrimonio documental de

la Direccién de Sanidad Policial.

IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION DE PELIGROS Y
AMENAZAS PARA PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

ORIGEN TIPO FRECUENCIA
PP P MP
Desbordamiento de un rio X
NATURAL Movimiento Sismico X
Alud de tierra X
Fuga de gas téxico X
TECNOLOGICO Derrame de combustible
Falla de equipos y sistemas X
Incendio X
Atentado terrorista, subversion X
SOCIAL
Secuestro X
PP =POCO PROBABLE P =PROBABLE MP = MUY PROBABLE

Tabla 1. Descripcion probabilidad de ocurrencia del evento
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La utilizacion de estos estudios me permitio identificar la probabilidad de
ocurrencia de eventos en caso de amenazas de un fendmeno de origen natural o humano,
potencialmente capaz de causar dafio y generar pérdidas en un determinado tiempo y

lugar, asi mismo la cantidad de deterioros.

Se debe tener en cuenta, que se debe actualizar el Plan de Evacuacion de las
instalaciones del Archivo Central, levantar los planos de evacuacion, en donde se
identifiquen salidas, salidas de emergencia, rutas de evacuacion, equipo de proteccion
contra incendio (extintores, gabinetes, hidrantes, entre otros), equipos de primeros
auxilios y el o los puntos de encuentro (sitio seguro). Se debe contar con la participacion
de un profesional de ingenieria civil o arquitectura, con el fin de establecer las

condiciones anteriormente expuestas.

Caracteristicas de la documentacion

El almacenamiento de la informacion contiene documentos desde el afio 1978, el
98% esta en soportada en papel, no se evidencia planos ni fotografias, aproximadamente
contiene 1477 cajas, conservada en estanterias y archivadores rodantes metalicos y otra
parte en los pisos, esta en carpetas de yute y propalcote con gancho legajador plastico,

poseen un alto volumen de documentacion, la cual no tiene en su totalidad parametros de

organizacion.
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La informacion esta organizada por estructura organica funcional, sin embargo se
identifica falta de organizacion en aproximadamente 250 metros lineales de
documentacion, en la edificacion se evidencia un volumen documental elevado que esta
en actualizacion de inventarios y otros procesos de identificacion para la disposicion final
y envio al comité de gestion documental, quienes avalan o rechazan las solicitudes de

eliminacién, microfilmacion y otros.

Desde la vigencia 2008 hacia tras, la informacion contable se encuentra
empastada en libros y a partir del 2009, esa misma informacidn se encuentra archivada en
carpetas.

Asi mismo se evidencia pérdida de informacion desde la creacion de la unidad
hasta la vigencia 1978, que es desde donde se obtuvo evidencia de la existencia de

documentos de las actividades de la Direccion de Sanidad.

Alguna documentacidn se encuentra en cajas en el suelo, la informacion no esta
clasificada por procedencia, ni tematica, su ordenacion es cronoldgica en todos los casos,
el inventario documental no esté actualizado, y no cuentan con otros instrumentos de

control para su consulta o recuperacion.

La Direccion de Sanidad cuenta con tablas de retencion documental desde la

vigencia 2009 a la fecha, se han realizado 2 actualizaciones aprobadas al afio 2016, el
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archivo central elabora cronograma de transferencias documentales primarias para la

vigencia 2017, a la fecha se ha transferido lo programado de éste afio.

La documentacidn no presenta hongos, ni manchas, algunos documentos
presentan rotura, rasgadura y fragilidad, material metalico, fragmentacion, faltante, cinta
adhesiva, doblez, hay evidencia de la existencia de roedores a pesar de la fumigacion que
se realiza cada seis meses, no se hace tratamientos de conservacion preventivos ni

correctivos.

La institucién no entrega dotacién para seguridad ocupacional en las précticas de
autocuidado para el personal que labora en el archivo central como gel antiséptico, gorros
guantes y tapabocas. Existe un contrato para la limpieza y desinfeccion de los pisos y
paredes del archivo, y, limpieza del polvo en la estanteria, no se realiza ninguna clase de

intervencién directa en los documentos.

Descripcion del estado fisico y nivel de organizacion de los documentos

La situacion actual del Archivo de la Direccién de Sanidad, presenta informacion

en cajas marcadas por afios a un Archivo Inactivo el cual estd ubicado fisicamente en

varias partes.




58
Se pierde la memoria institucional de la Direccion de Sanidad, teniendo en cuenta

que desde su creacion hasta 1978 no hay registros.

Existe documentacion soportada en papel fax, y por lo tanto no es clara, debido a

que el papel quimico con el tiempo tiende a borrarse.

En la serie documental denominada contratos la informacion esta incompleta
debido a que archivaban la informacion en varias unidades de conservacion sin tener en

cuenta el principio de orden de procedencia ni principio de orden original.

Los documentos presentan desorganizacion, falta de inventarios documentales, se

evidencia duplicidad en la informacion entre los expedientes.

llustracion 4. Archivo Central Direccion de Sanidad
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7.2.2. METODOLOGIA DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

Procedimientos y documentos asociados:

La institucion cuenta con una herramienta tecnolégica denominada “Suite
Vision Empresarial” que es utilizada para el control de documentos, en donde se
encuentran publicados todos los formatos asociados al proceso de Gestion
Documental y que son de vital importancia para el desarrollo de la funcion

archivistica en las dependencias de las unidades policiales.

Cada proceso de la institucion, de acuerdo a sus necesidades o mejoras del
proceso, identifica por codigo tanto los procedimientos como los formatos y éstos
son actualizados conforme a los cambios que van surgiendo por actualizacion de

normas o cambios en los procedimientos.

En el proceso gestion documental se evidencia los siguientes formatos:
rotulo de caja, rétulo de carpeta, cronograma de transferencias, formato Gnico de
inventario documental, formato de consulta, hoja de control, testigo documental,

formato de programas de conservacion preventiva, formato de eliminacion

documental y nota interna.
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El rotulo de la carpeta, debe ubicarse en la parte inferior derecha de la carpeta o
libro. Este formato utilizado seré el que se encuentre controlado y vigente en la

Institucion al momento de realizar la actividad

@ FORMATO MCOELD

roascia macsonas [TOTULO DENTIICACION CASPLTA YO LIBROY

UNIDAD POUCIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA
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Los procedimientos asociados al proceso gestion documental en la
institucion son: control de registros, recepcionar documentos, archivo de gestion,
archivo central, archivo historico, actualizar tablas de retencion documental,

facilitar la consulta, realizar disposicion final y transferencias documentales.

Produccién documental

Para la produccion de los tipos documentales se tiene en cuenta su caracter
administrativo, juridico o legal; las tablas de retencion documental, los formatos
establecidos para tal fin y la Jerarquia documental, la cual establece los niveles

de importancia de cada uno de los documentos.

Jerarquia

A

Politica

Doct ion de procedimiento

guia, memoria local y topografica,
estudios y conceptos de planeacion,
orden de servicios

Comunicacion oficial, acta, memorando,
poligrama, formato, registro

Cantidad

llustracion 7. Piramide de la jerarquia documental
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Una vez se planea elaborar el documento, para el caso de las
comunicaciones oficiales, la documentacion interna producida por la Policia
Nacional utiliza la herramienta tecnoldgica llamada Gestor de Contenidos
Policiales “GECOP”, a excepcién de casos particulares y especificos en los que
la dependencia destino evalua el contenido, porque requiere el documento fisico

en original para dar el trdmite correspondiente.

Este procedimiento llamado Recepcion de Documentos, atiende a la
radicacion de documentos y comunicaciones, tanto de entrada como de salida que
se asemeja al tramite dado a un acto administrativo, y haciendo uso de un nimero

Unico consecutivo que con el fin de llevar su trazabilidad, gestion y respuesta.

Todos los documentos deben tener numero de radicacion, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar

su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley.

Cuando el documentos es de usuarios 0 entidades externas, se recepciona
los documentos por Ventanilla, donde el funcionario encargado de la recepcion
documental de la Direccion de Sanidad, debe controlar la admision de los
documentos remitidos por una persona natural o juridica, verificando que estén

completos y que correspondan a lo anunciado para efectos de su radicacion y

registro, a fin de iniciar los trdmites correspondientes.
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El funcionario indica su horario de atencion al pablico en la ventanilla de
radicacion en un lugar visible y de facil acceso para los usuarios. (Manual Unico

Gestion Documental para la Policia Nacional, 2016, p. 13).

Quien recepciona la documentacién, separa la correspondencia de acuerdo
al nivel de clasificacion de la informacion, por prioridad, es decir prevalecen las
acciones de tutelas, érdenes de cumplimiento, solicitudes del congreso y derechos
de peticion o documentos con caracter confidencial. (Manual Unico Gestion

Documental para la Policia Nacional, 2016, p. 13).

Principios basicos para la organizacion de documentos

El punto de partida para la adecuada organizacién de los archivos se ejecuta a

partir de los principios de orden original y de procedencia.

Principio de orden original: se refiere precisamente a la reflexion sobre los hechos
0 sobre la serie de actividades y pasos relacionados que se debieron cumplir para la
resolucién de un tramite o problema, que a su vez es una reflexion sobre la secuencia en

la produccion documental. Merced a esta reflexion es posible la ordenacion fisica de los

documentos que componen los expedientes y las series. (AGN, 2003)
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Principio de orden de procedencia: conservacion de los documentos dentro del

fondo documental al que naturalmente pertenece. (Cartilla de ordenacién, 2003, p. 8).

El cual permite conocer quien produjo la informacion, y el desarrollo de las

actividades que le competen de conformidad con las funciones asignadas.

Valor de los documentos
“La valoracion de los documentos también fija su importancia y determina su
disposicion final, las tablas de retencion documental establece dos tiempos de retencion
para su conservacion y el procedimiento una vez se culmina, no obstante las normas
legales, administrativas y fiscales generan un valor a los documentos”. (Mondelo &

Iglesias, 2014),

Valor Primario
Es el valor que tienen los documentos mientras sirven a la organizacion que los
produce y al productor, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los

involucrados en un tema.

Valor administrativo: refleja los tramites administrativos en las organizaciones
Valor legal: sirven de prueba a los tribunales.

Valor fiscal: justifican el dinero recaudado, gestionado o gastado durante un

tiempo determinado como por ejemplo facturas, impuestos, entre otros.
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Valor técnico: son caracteristicos de cada tipo de institucién o empresa.( Blog de
WordPress.com.).

Valor contable: son aquellos documentos que respaldan las cuentas, registros

contables de ingresos, egresos, pasivos, activos o patrimonio de la organizacion publica o

privada.

Valor secundario
Comprende aquellos documentos que una vez cumplen su utilidad administrativa,
legal o fiscal sirven para la investigacion o la historia, es relevante para la sociedad

porque aportan desarrollos o avances a la ciencia.

Sistemas de ordenacion
Mondelo e Iglesias Fernandez (2014), menciona que “la ordenacion implica la
agrupacioén de informacién de manera logica y funcional, determinando qué documento
va primero y cuél después, sin perderla secuencia de los trdmites como se menciono en
los principios de orden original y procedencia, para ello se emplea distinto sistemas de
ordenacion”:
e Numéricos (simples y cronolégicos)

o Alfabéticos (onomaésticos, toponimicos y tematicos)

e Mixtos o alfanuméricos.
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Dotacidn para funcionarios y rutinas para trabajo documental

Cada institucion debera aseguras la dotacion de los siguientes implementos para
los funcionarios que custodian, manejan y administran los archivos de su entidad (AGN,
2010):

e Overoles o batas (preferible con cierre de cremallera y pufio ajustado)
e Tapabocas o respiradores desechables

e Gorros desechables

e Guantes desechables (de latex o de nitrilo)

e Gafas protectoras plasticas transparentes

e Jabon antibacterial liquido

e Suero fisioldgico

e Gel antibacterial

Cabe aclarar que esta dotacion se debe suministrar a los funcionarios que van a
emprender cualquier tipo de trabajo con el material documental. Ademés cada

funcionario debera tener en cuenta y practicar las siguientes medidas de autocuidado:

e Extremar las medidas si se trata de material con alta concentracion de
polvo o material contaminado con microorganismos (hongos y bacterias).

e Usar siempre overol o bata de trabajo en buen estado y vestirlos SOLO

mientras se ejecutan las labores.
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Lavar la bata o el overol por separado, desinfectando por 30 minutos con
hipoclorito disuelto en agua antes de aplicar el jabdn, cada tres u ocho
dias, dependiendo de la suciedad que presente.
Utilizar guantes y tapabocas desechables. Luego de cada jornada de
trabajo deberan renovarse ya que no es material reutilizable cuando se
trata de guantes de latex. En el caso de guantes de nitrilo, se pueden
reutilizar, siempre y cuando se laven, se sequen y estén en buen estado.
Si la documentacion estd muy contaminada o sucia, usar gorro desechable
y gafas transparentes protectoras. Se recomienda llevar recogido el cabello
largo.
Si la documentacion presenta gran concentracion de polvo o
contaminantes  biologicos se debe limpiar y desinfectar antes de
emprender trabajos de organizacion archivistica.
Mientras se trabaja evitar contacto directo de los dedos o de las manos con
el resto del cuerpo.
Al interior de los depdsitos o de las zonas de limpieza no se recomienda
maquillarse, consumir alimentos, ni fumar.
Luego de cada jornada, lavar las mucosas nasales con suero fisiolégico.
Las actividades deberan hacerse intercalando periodos de trabajo de
maximo hora y media seguidos de diez 0 quince minutos de descanso.

En los periodos de descanso, sobre todo si se va a consumir algun

alimento o cuando se vayan a realizar otras actividades, los funcionarios se
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deberédn lavar las manos y la cara también con jabon antibacterial. Se

puede emplear un gel antibacterial que se encuentre en el mercado.

Materiales

e Aspiradora con cepillo redondo de cerda suave o boquilla recubierta en
bayetilla o liencillo blanco

e Brocha ancha comercial de cerda suave

e Alcohol antiséptico al 70%

e Clips pléasticos

e Carpetas de cartulina de material neutro (cartulina desacidificada o
cartulina blanca)

e Cinta de faya de poliéster-algodéon

e Caja de archivo (para archivo central o historico segun el caso).

e Cabina de limpieza (si se tiene)

Consideraciones y Procedimiento

La limpieza se debera ejecutar en un sitio diferente al lugar de trabajo de oficina o

del deposito de archivo en una area aislada y ventilada, que, dependiendo de la cantidad

de trabajo y del grado de deterioro del material a tratar, debera a su vez limpiarse y
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desinfectarse periédicamente. El proceso de limpieza documental siempre se debe hacer

en seco. Nunca aplicar ningun tipo de producto sobre los documentos.

Dentro del desarrollo del proceso, la documentacién se debe ubicar en un sitio
alejado de la caida de polvo, preferible dejarla fuera del &rea de limpieza e ir ingresandola
y retirdndola a medida que hace el trabajo, asi no solo se evita que se acumule mas polvo

sobre ésta, sino ademas, que se mezcle la documentacién limpia con la sucia.

Hacer la limpieza exterior de cada unidad con la aspiradora y luego manualmente
con bayetilla. Si se trata de un expediente que viene amarrado conservarlo asi mientras
procede con la limpieza externa. Limpiar puntualmente cada folio o grupo de folios
dependiendo del grado de suciedad, deslizando la brocha del centro hacia los extremos
arrastrando el polvo hacia el exterior de la unidad, eliminar material metalico como clips
y grapas presentes en la unidad. De ser necesario, sustituir el material eliminado por clips

con recubrimiento pléastico.

Una vez terminado el proceso de limpieza, se procede al almacenamiento de la
documentacion. Colocando los folios limpios entre una carpeta de cartulina y si es
necesario hacer amarre se debe sustituir la pita o la piola por cinta de faya, se ubica las
carpetas dentro de las cajas de archivo conservando el orden estrictamente. Una vez

finalizada cada jornada de limpieza, se debe limpiar la mesa de trabajo con una mezcla de

alcohol y agua en proporcion 70:30.
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7.2.3. FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

El Decreto 042 de 2002, en su articulo 4, indica como organizar los documentos:

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion

Documental debidamente aprobada.

La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries

correspondientes a cada unidad administrativa.

La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los trdmites. EI documento con la fecha més antigua de
produccion, serd el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la

fecha més reciente se encontrara al final de la misma.

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,

consulta y control.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y

rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion, dicha informacion

general sera: fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, numero de expediente,




71
numero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere

el caso.

6) Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: Codigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos
identificados con su numero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados
con el nimero que le corresponda, numero consecutivo de caja, nimero de

expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

En la Policia Nacional, estan documentados los procedimientos en el proceso Gestion

Documental asi:

e 1GD-PR-0001 CONTROL DE REGISTROS

e 1GD-PR-0002 RECEPCIONAR, DISTRIBUIR Y TRAMITAR LOS
DOCUMENTOS

e 1GD-PR-0004 - ARCHIVO DE GESTION

e 1GD-PR-0005 ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO

e 1GD-PR-0006 ARCHIVO HISTORICO

e 1GD-PR-0007 ELABORAR O ACTUALIZAR TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

e 1GD-PR-0008 FACILITAR LA CONSULTA O PRESTAMO DE

DOCUMENTOS
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e 1GD-PR-0009 REALIZAR DISPOSICION FINAL

e 1GD-PR-0011 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Sus formatos asociados son:

e 1GD-FR-0001 PLANILLA CONTROL COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

e 1GD-FR-0002 FORMATO DE AFUERA

e 1GD-FR-0003 FORMATO SOLICITUD CONSULTA

e 1GD-FR-0004 PLANILLA CONTROL COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

e 1GD-FR-0005 PLANILLA CONTROL COMUNICACIONES OFICIALES
INTERNAS

e 1GD-FR-0006 FORMATO NOTA INTERNA

e 1GD-FR-0007 HOJA DE CONTROL

e 1GD-FR-0008 ROTULO IDENTIFICACION CARPETA

e 1GD-FR-0009 ROTULO IDENTIFICACION CAJA

e 1GD-FR-0010 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

e 1GD-FR-0011 FORMATO DE ELIMINACION DOCUMENTAL
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Para la organizacion y disposicion final de la documentacion se realiza de la

siguiente manera:

Clasificacion de los documentos

La clasificacion es el primer paso del conjunto de procesos destinados a la
organizacion de archivos tendientes a controlar, recuperar y conservar la informacion
contenida en los documentos para su utilizacion administrativa, juridica y cientifica.

Archivo General de la Nacion (2001).

Cruz Mundet (1996) afirma a través del Manual de Archivistica Madrid: “la
clasificacion documental no es mas que la labor intelectual de identificar y estructurar de
manera logica, en consecuencia con normas y estandares, la informacion referente a las
instituciones, a traves de un sistema de clasificacion. Lo cual facilita la disponibilidad,
accesibilidad y organizacion estructural de los documentos asociados al accionar de la

entidad en cuestiéon”.

Identificacion de “documentos de apoyo”

Los documentos sobrantes que no fueron clasificados en cada serie documental
(tema) y son generados por otras dependencias, son considerados documentos de apoyo y
no se deben transferir al archivo central, ejemplo, normas, informes de otras

dependencias, estos se identifican dejandolos en un sitio aparte, donde se puedan

consultar, si aln se necesita.
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Seleccion Documental
Consiste en retirar de las carpetas, todos aquellos documentos que no son de
archivo como por ejemplo: documentos en blanco, fotocopias, duplicados, papel quimico,

tarjetas de invitacion o felicitacion, recortes de prensa, entre otros.

La depuracién consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo en los archivos de gestion o de oficina. En fondos acumulados, se

hard igualmente depuracion.

Ordenacién Documental

La Ordenacion de los expedientes debe realizarse por carpetas, en forma de libro;
es decir, al abrir la carpeta debe encontrarse el primer documento que generd el tramite y
al final de la carpeta la Gltima actuacién del expediente, de forma tal que se evidencie el
desarrollo de los tramites.

Foliacion

La foliacion se realizara en el momento en que se prepare la documentacién para

ser transferida de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.

La foliacion es el acto de enumerar los folios solo por su cara recta, cuya

numeracion se aplica solamente a esta.
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Debe efectuarse en el extremo superior derecho de la hoja, con boligrafo de tinta

negra insoluble, en forma legible y sin enmendaduras.

Descripcion documental
En ésta fase se elabora el inventario documental, en el formato establecido, sirve

como instrumento de informacién para facilitar la consulta.

Consulta documental
El Archivo General de la Nacion desde el acuerdo 027 de 2006, indica: “la
consulta es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la

informacion que contienen”.

Conservacion de Documentos

Desde la infraestructura, y pasando por su recepcion, transferencia documental, y
seleccion hasta la unidad de conservacion que protege el documento, debe garantizar su
integridad fisica, a través de medidas correctivas o preventivas, como lo indica el

Archivo General de la Nacion.

Disposicion Final de los Documentos

El Archivo General de la Nacion sefiala que es: “la decision resultante de la

valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las

Tablas de Retencion Documental (TRD) o en las Tablas de Valoracion Documental
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(TVD), con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un

sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y perdurabilidad de la informacién.

En esta etapa se inicia con la identificacion de los expedientes para conservacion
total de acuerdo a los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencion

Documental y va hasta archivar segun lo dispuesto en ella.

Dentro de la disposicion final existen los siguientes procedimientos:

Eliminacion documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencion documental (TRD) o de valoracion documental (TVD), para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio

de conservar su informacion en otros soportes.

Criterios para la eliminacion. La decision de eliminar documentos, es
responsabilidad del Comité de Gestion Documental de cada unidad. Un principio
fundamental que debe observarse es aquel segln el cual los documentos que deben
eliminarse, corresponderan a los sefialados en la Tabla de Retencién Documental o en los

asuntos de las Tablas de Valoracion Documental.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en

la correspondiente tabla de retencion. La eliminacion deberd realizarse atendiendo lo

estipulado al respecto.
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Procedimiento para la eliminacion de documentos. Una vez cumplido los tiempos de
retencién, establecidos en las TRD (Tablas de Retencion Documental) y los principios
anteriormente mencionados, el Jefe de Gestion Documental o el Responsable de Archivo,
deberd presentar los respectivos formatos de eliminacion debidamente diligenciados, y se
elaborara acta de eliminacion suscrita por el presidente e integrantes del Comité de Gestion
Documental en cada una de las Direcciones, Oficinas Asesoras, Comandantes de Region,
Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de Policia. (Manual Unico de Gestion

Documental para la Policia Nacional).

Microfilmacion. Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula. Es de aclarar que este procedimiento se desarrollard para aquellos
documentos de valor histérico, cientifico, cultural, contable, técnico, administrativo y/o
juridico de la Institucion; esta actividad sera llevada a cabo por el Area de Archivo General
de la Policia Nacional o por unidades que por el nivel de confidencialidad de la informacién
lo requieran y estén en la capacidad técnica y econémica para hacerlo, tomando las medidas
adecuadas para garantizar asi la conservacion de la informacién a manera de consulta. El
procedimiento de microfilmacion sera realizado por el Area de Archivo General y serd
aplicado a aquellos documentos de caracter histérico o que posean valores secundarios

(Manual Unico de Gestion Documental para la Policia Nacional).

Seleccion. Actividad de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién o de

Valoracién Documental y realizada en el Archivo Central, con el fin de escoger una muestra
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de documentos de caracter representativo, para su conservacion permanente. (Manual Unico

de Gestion Documental para la Policia Nacional).

Criterios para la seleccion:

La seleccion puede aplicarse a documentacién que ha perdido su vigencia.

La seleccion debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido
informativo se repite o se encuentra registrado en otras series.

La seleccion se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su
conservacion total.

Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe seleccionarse

a través de muestreo.

Digitalizacion. Es la técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilm y otros), que sélo puede
ser leida o interpretada por computador. (Manual Unico de Gestion Documental para la

Policia Nacional).

Por ultimo, para la disposicion final de los documentos, conforme al procedimiento

de la tabla de retencion documental, se encuentra la Conservacion total.

Conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es

decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
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origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia

y la cultura. (Manual Unico de Gestién Documental para la Policia Nacional).

7.2.4. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

7.2.4.1. Clasificacion

Es la primera actividad realizada, dado que se observo la falta de claridad sobre la
diferencia entre documentos sustantivos y documentos facilitativos, se identificd y
agrupd la informacién por asuntos con caracteristicas comunes, partiendo de los tramites

administrativos y la estructura organico-funcional de la Direccion de Sanidad.

Posteriormente, se verificd que los documentos producidos por las dependencias
no se mezclaran con las demas, aplicando el principio de procedencia y comparando las

series simples de las complejas.

Como se evidencio6 en la vigencia 2009 y 2010 que la disposicion fisica de los
documentos no correspondia al tramite o gestion en el orden debido, porque habia

agrupacion de tipos documentales en una misma unidad de conservacion (solicitudes,

derechos de peticion, certificaciones, comunicaciones recibidas, comunicaciones
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enviadas, facturas, constancias), se unifico conforme al orden original, encontrando la

respuesta que se daba a cada uno de los tipos documentales segun su tramite o gestion.

Por lo tanto, desarrollé con la colaboracion y apoyo del personal que labora en el
Archivo Central de la Direccion de Sanidad un plan de clasificacion que consiste en
agrupar los documentos de acuerdo a sus caracteristicas, bajo la supervision, orientacion

y liderazgo de la pasante.

lustracién 8. Clasificacion por tipos documentales y por vigencias

Se almacenaron las series documentales en las adecuadas unidades de

conservacion (carpetas desasificadas).




ANTES

DESPUES

CADENA DE PRODUCCION DOCUMENTAL
PARA LA IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

| ,
| cCompetencias |

—[ Funcion ]
—[ Procesos ]

4| Procedimientos ]

Actividades J

— Tipo Documental |

llustracion 9. Cadena para identificar los documentos

81




82
Se identifica y agrupan los documentos con caracteristicas comunes, partiendo de
la estructura orgénico-funcional de la Direccion de Sanidad y los trdmites administrativos

que se desarrollan en cumplimiento al ejercicio de sus funciones.

lustracién 10. Clasificacion por dependencias

7.2.4.2. Valoracion documental

Una vez clasificados los documentos producidos desde el afio 2009, se determina
los valores primarios desde lo administrativo, legal, fiscal, juridico y contable, ampliando

a los soportes que contengan informacion sobre las decisiones tomadas en las entidad.

Se observa que los documentos una vez cumplen la vigencia de sus tiempos

primarios, no poseen valores de un segundo nivel, se verifica la existencia de documentos
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con valores investigativos, cientificos, patrimoniales, historicos, culturales y técnicos de
la informacion registrada en el archivo, con el fin de aportar a la reconstruccion de la
memoria historica y como parte integrante del patrimonio cultural e historico.

“La valoracion documental busca identificar la documentacién que no reporta
interés, una vez haya cumplido su cometido administrativo para el cual fue creado”.

(Archivo de Bogotd).

“Permite hacer un calculo analitico para definir en qué volumen se deberia
seleccionar una muestra cualitativa 0 cuantitativa como testimonio y evidencia de la
ejecucion de las actividades administrativas; o cuando la documentacién contiene valores
secundarios pero fue producida en altas cantidades, buscando conservar solamente la
informacion que sea valiosa y representativa para las generaciones futuras. (Archivo de
Bogotd).

“A este proceso de la valoracion, en el cual se decide el uso o el desuso de la

documentacion es a lo que se le denomina disposicion final.” (Flérez, Forero 2015, p.26)

Al analizar el contenido de la informacion en los documentos del archivo, se
evidencia que en la Policia Nacional, no hay tablas de valoracion documental, ni grupo
conformado idéneo que pueda analizar la informacion desde las diferentes ramas del

conocimiento para decidir o establecer plazos y criterios de disposicion que permitan

conservar, transferir, consultar o eliminar, parcial o totalmente, las series documentales.
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Pero en el entendido de estos tiempos, y en coherencia con la misionalidad de
construir un centro de memoria histérica en la Policia Nacional de Colombia “con el fin
de atender las demandas sociales de reconocimiento, verdad y reconciliacion que las
victimas del conflicto armado interno merecen. En especial, aquellas que en su mision
constitucional sacrificaron hasta su vida por un mejor pais: los policias”

(https://memoriahistoricapolicial.com/), se ha dado la orden de no llevar a cabo el

procedimiento de eliminacion documental, con el objeto de reunir y recuperar todo el
material documental, testimonios y todos lo relativo a las violaciones de los derechos

humanos y el conflicto armado interno.

Por otra parte, se debe realizar un adecuado proceso de valoracién documental,
con el fin de proyectar la informacion producida por la Direccién de Sanidad a lo largo de
su gestion administrativa, generando el valor histérico ya que sirve de testimonio sobre
las decisiones y aspectos mas relevantes de la instituciéon, ademas porque ésta es una
entidad que tiene una misién muy particular, y por lo tanto los documentos que se
producen en el ejercicio de su funcién contiene caracteristicas Unicas que dificilmente

podran ser referenciadas en otra entidad.

7.2.4.3. Ordenacion documental

Una vez clasificada la informacién, se ordenan las secciones y subsecciones,

respondiendo a la estructura administrativa correspondiente al periodo cronoldgico al

cual pertenecen los documentos.



https://memoriahistoricapolicial.com/
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Posteriormente procedo a la ordenacion del acervo documental, tomando como
referencia el capitulo tres del Acuerdo 005 del 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 cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Al interior de los expedientes, se relacionaron los documentos cronolégicamente
segun la tabla de retencion documental; cada documento que conforma el expediente, se
ubica en el lugar correspondiente, de acuerdo con el momento de su produccion o el
tramite administrativo que dio lugar a la generacion del mismo, se adopt6 un orden légico
y apropiado de acuerdo con las caracteristicas administrativas, legales, funcionales y
técnicas de los documentos, aplicando métodos acordes con las caracteristicas

diplomaticas de los documentos.

En el caso de los documentos de la serie de contratos, se dispuso en forma
consecutiva, progresivamente, obedeciendo a la numeracion que los identifica, aplicando

el sistema ordinal cronoldgico.

Para la serie documental planes de mejoramiento de la dependencia denominada
Garantia de Calidad en Salud, quien es la encargada de auditar los servicios en salud a
nivel nacional, la informacion se orden¢ alfabéticamente por nombres de lugares, basado

en el nombre de los departamentos y empleando el sistema toponimico (alfabético-

geografico).
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7.2.4.4. Preparacion fisica

Para iniciar con la ubicacion fisica de las diferentes unidades de almacenamientos,
se limpid la parte externa de las unidades de conservacion como libros, carpetas, cajas y

los entreparios de la estanteria, asimismo la limpieza interna de los documentos.

Se realizd limpieza de la infraestructura en los espacios como: paredes, pisos,
filtros, rejillas, puertas, techo, estanterias, cajas, carpetas, con trapo seco y productos

desinfectantes, dejando el lugar seco, libre de bacterias, hongos.

llustracion 11. Limpieza y preparacion fisica
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Se realiz6 el cambio de carpetas, cajas, depuracion de copias, papel fax,
eliminacién del material metalico a la documentacion de las vigencia 2009 que reposan

en las instalaciones del Archivo Central y Unidades adscritas a la Direccién de Sanidad.

Se identifico que las cajas no presentaran humedad ni polvo para si mismo evitar
la presencia de hongos o acaros que puedan deteriorar la informacién y afectar la salud de

los funcionarios que trabajan en esta Area.

Se realiz6 la jornada de limpieza y desinfeccion por el personal de contrato
Servilimpieza al éarea destinada para archivo central, empleando los elementos de
bioseguridad, evitando que se acumulen gruesas capas del mismo sobre estantes, cajas y

documentos.

Se evalué los materiales constructivos y acabados del Archivo Central de
Sanidad, identificando el funcionamiento de las redes de energia, materiales inflamables,
focos de suciedad, control ambiental, bioldgico, temperatura y humedad en las

instalaciones.

Se verificO que se esté llevando a cabo el cronograma de limpieza y los

programas de conservacion preventiva establecida para la vigencia 2017.
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lHustracion 12. Formato Programas de Conservacion Preventiva

La empresa encargada del contrato de limpieza y desinfeccidn en general
encargada también de las tareas de desratizacion, fumiga empleando un agente
rodenticida eficaz, dentro y fuera de las instalaciones del archivo central, para erradicar

ratas y ratones.

lustracion 13. Fumigacién
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Foliacion

Por Gltimo se lleva a cabo la foliacion de los documentos indexados en cada
unidad de conservacion, que es numerar los folios por su cara recta de todas y cada una
de las unidades documentales de una serie. La foliacion de las series documentales
simples se hizo de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En cambio en las
series documentales complejas se hizo una sola foliacién de manera continua, cuando el
expediente esta repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), se folio de tal

forma que la segunda es la continuacion de la primera.

La foliacién se efectu6 utilizando lapiz de mina negra, de manera consecutiva, sin
omitir ni repetir nimeros, cuando el documento estaba impreso por ambas caras del
papel, se registro el nimero correspondiente en la cara recta del folio, adicionandole a la
numeracion las letras R/V, la connotacién R/V, indica que el folio a enumerar contiene

informacion por ambas caras de la hoja (recto/vuelto).

lustracion 14. Foliacién
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7.2.4.5. Sistemas de ordenacion (ordinal y cronolégico)

En concordancia con lo anterior se definio el sistema de ordenacién cronologica,
alfabética, numérica y topografica, por ser los mas adecuados para las series

documentales.

Se aplicé el sistema ordinal cronologico a series documentales cuyas unidades
documentales son numéricas simples y a la vez cronoldgicas como por ejemplo
(Resoluciones, Acuerdos y Decretos), las cuales se controlan en primer lugar por el

numero de la unidad documental y después por el cronoldgico.

Teniendo en cuenta que la serie contratos presentan un c6digo 0 numeracion
consecutiva en forma independiente por vigencias o anualidades, se implementa la
ordenacion numérica ordinal, ya que se identifica de manera mas oportuna la informacién

dentro del archivo central de la Direccién de Sanidad.

Para los demas documentos, se efectla la ordenacion cronoldgica, ordenandolos

por fecha (afio, mes, dia). Iniciando por la documentacion de la vigencia 2009 hasta la

fecha més reciente, es decir hasta el 2012.

La ordenacion de los documentos se realizd por carpetas, en forma de libro; es

decir, al abrir la carpeta se encuentra el primer documento que genero el tramite y al final
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de la carpeta la Gltima actuacion del expediente, de forma tal que se evidencie el

desarrollo de los mismos.

Los documentos que conforman un expediente, se organizaron siguiendo la
secuencia de la actuacion o tramite, de acuerdo con el procedimiento; cuando no fue

posible, se organizaron en el orden en que se incorporaron al expediente.

Para el caso de documentos con nimero de radicado, como los derechos de

peticion, solicitudes de entes judiciales o entidades externas, al momento de ordenarlos se

tuvo en cuenta la fecha del proceso.

7.2.4.6. Depuracion

lustracion 15. Depuracién y descripcion
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Después de que todos los documentos han sido organizados correctamente, se
retiran los documentos que han perdido su valor, documentos sin firma, tarjetas sociales,
documentos de apoyo, memorandos informativos, folios en blanco, duplicados,
fotocopias, constancias o invitaciones, cuando se encontraron varias copias de un mismo
documento, se conservé unay las demas copias se depuraron, excepto aquellas que

contenian anotaciones relevantes para el documento o proceso que representan.

También se removié el material metalico, como grapas, clips y ganchos
legajadores, los cuales pueden ocasionar deterioro por oxidacion u otra clase de

afectacion por material plastico.

7.2.4.7. Almacenamiento

El almacenamiento consistié en la ubicar fisica en las estanterias los documentos
empastados (libros) y documentos encarpetados, los cuales agrupamos en cajas para

ofrecer mayor proteccion a los documentos, resistencia al polvo y a la luz.

La capacidad de almacenamiento es acorde con las dimensiones de peso y
tamafo de la documentacion a conservar, cumple con las condiciones ambientales que

incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes

atmosféricos e iluminacién.
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lHustracién 16. Rotulacidn de carpetas

7.2.4.8. Marcacion definitiva (Rotulos de identificacion)

Se identifica cada una de las unidades de conservacion empleando los
formatos establecidos, las carpetas, cajas y libros se marcan y rotulan de tal forma

gue permita su ubicacion y recuperacion.

lustracion 17. Rotulacién de carpetas

7.2.4.9. Elaboracion del inventario documental
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Se hizo levantamiento de los inventarios documentales de las vigencias 2009 a
2012 tanto de manera fisica como en medio magnético para minimizar el riesgo de la

pérdida y deterioro de la informacion.

Una vez clasificada, ordenada, foliada y rotulada la documentacién, se procedid
a diligenciar el “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, adaptado por la
Policia Nacional mediante el formato codigo 1GD-FR-0010, en el que se registran datos
como: unidad productora, oficina productora, nimero de orden, serie o0 asunto, unidades
de conservacion, nimero de folios, observaciones, soporte fisico del documento, volumen
documental en metros lineales, nimero de cajas y frecuencia de consulta, separado por

vigencias.

lustracion 18. Descripcion de la informacion organizada




7.2.4. ELABORAR Y ACTUALIZAR CUADROS DE CLASIFICACION

DOCUMENTAL

El Archivo General de la Nacion, presenta el cuadro de clasificacion como un
instrumento técnico de referencia y control, que refleja la estructura y funciones de las
actividades jerarquicas de la institucion, destinado a recuperar, facilitar y controlar la

informacion de toda la organizacion.

El cuadro de clasificacion documental es una herramienta que refleja la
organizacion del fondo documental y visibiliza la estructura orgéanica de la entidad,
Tomando como referencia la Resolucién 03523 del mes de noviembre de 2009,

por la cual se define la estructura Organica de la Direccion de Sanidad, se elabora el

cuadro de clasificacién de tipo “organico-funcional”.

95
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CODIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS DEL NIVEL CENTRAL DE LA

DIRECCION DE SANIDAD POLICIA NACIONAL

Caodigo Nombre Secciones y subsecciones
10 DIRECCION DE SANIDAD SECCION
10.1 Secretaria Privada SECCION 1
10.1.1 Seguridad SUBSECCION 1
10.2 Planeacion SECCION 2
10.3 Telematica SECCION 3
10.4 Asuntos Juridicos SECCION 4
10.5 Garantia de Calidad en Salud SECCION 5
10.6 Comunicaciones Estratégicas SECCION 6
10.7 Atencion al Usuario SECCION 7
10.8 SUBDIRECCION DE SANIDAD SECCION 8
10.8.1 | AREA GESTION DE SERVICIOS EN SALUD SECCION 9
Grupo caracterizacion de la poblacion y ]
10.8.1.1 SUBSECCION 1
actualizacion de derechos
10.8.1.2 | Grupo gestion del riesgo general SUBSECCION 2
10.8.1.3 | Grupo gestion del riesgo ocupacional y ambiental SUBSECCION 3
10.8.1.4 | Grupo gestion del riesgo operacional SUBSECCION 4
10.8.1.5 | Grupo red de servicios SUBSECCION 5
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10.8.1.6 | Grupo gerencia de la enfermedad y rehabilitacion SUBSECCION 6
10.8.2 AREA DE MEDICINA LABORAL SECCION 10
10.8.2.1 | Grupo técnico SUBSECCION 1
10.8.2.2 | Grupo procedimientos médico laborales SUBSECCION 2
10.8.3 AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SECCION 11
10.8.3.1 | Grupo talento humano SUBSECCION 1
10.8.3.2 | Grupo financiero SUBSECCION 2
10.8.3.3 | Grupo logistico SUBSECCION 3
10.8.3.4 | Grupo contratos SUBSECCION 4
10.8.3.5 | Grupo gestion documental SUBSECCION 5
10.8.4 UNIDADES DESCONCENTRADAS

Tabla 2. Codificacién Resolucion 03523 de noviembre de 2009
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LISTA DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES PARA LA DIRECCION
DE SANIDAD POLICIA NACIONAL

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
11 Accion de Cumplimiento
Antecedentes
Fallo sentencia
Peticiones del particular
Respuesta de la institucion
1.2 Accion de Nulidad y Restablecimiento del Derecho
Antecedentes
Sentencia
Demanda del particular
Respuesta a la demanda
13 Accion de Reparacién
Antecedentes
Respuesta del peticionario
Demanda Policia Nacional
Sentencia del proceso
1.4 Accion de Reparacién Directa
Antecedentes
Respuesta del peticionario
Respuesta policia nacional
Sentencia
1.5 Accion de Tutela
Auto de apertura
Peticion del particular
Respuesta policia nacional
Cumplimiento fallo
Incidente desacato
Fallo del incidente desacato
Fallo Tutela
1.6 Accién Popular
Antecedentes
Demanda del particular
Respuesta policia nacional
Fallo
1.7 Habeas Corpus
Antecedentes
Peticion del particular
Respuesta policia nacional
Sentencia
1.8 Habeas Data
Antecedentes
Peticidn del particular
Respuesta policia nacional
Accion de Tutela
1.9 Requerimientos de Justicia
Consulta bases de datos
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Solicitudes
Respuestas

1.10

Peticiones, Quejas, Reclamos, Reconocimientos del Servicio de Policia y Sugerencias.
Comunicacion Oficial

Registro de peticiones de solucién inmediata (11P-FR-0014)

Denuncios

Peticion

111

Inspecciones Judiciales
Solicitud

Formato de consulta
Acta de inspeccion

1.12

Solicitudes de consulta
Solicitud
Formato de consulta o préstamo de documentos

ACTAS

2.1

Actas Asignacion

2.2

Actas de Iniciacion y Finalizacion de Rollo microfilmado
Acta de iniciacion
Acta de finalizacion

2.3

Actas de comité
Acta del comité
Lisa de asistencia

24

Actas de instruccion
Acta
Lista de asistencia

25

Actas de entrega de cargo
Acta

Inventarios documentales
Inventario de bienes

2.6

Actas de entrega de elementos
acta de asignacion de bienes
antecedentes de entrega

2.8

Acta junta medico laboral
Acta
Antecedentes médicos

2.9

Acta de concejo
acta
antecedentes del concejo

2.10

Acta de compromiso
Acta de la reunién

Lista de asistencia

2.16

Acta junta médica pacientes
Acta
Antecedentes médicos

2.22

Actas de Posesion
Acta
Posesion

2.25

Acta de Reuniones de Trabajo
Acta de la reunion
Lista de asistencia

2.35

Actas de Capacitacion
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Acta
Lista de asistencia

2.40

Actas de Revista
Acta
Lista de verificacion

241

Acta de comité de atencioén,
informes(CRAET)

Acta.

Quejas e Informes.

Remisorios

Respuesta quejas

recepcion,

evaluacion y tramite de quejas e

2.81

Actas de Eliminaciéon Documental
Propuesta de eliminacién

Formato de eliminacién

Acta de aprobacion

2.85

Actas de Entrega de unidad
Acta

Informe ejecutivo de la gestion
Situacion de los recursos

Planta de personal

Programas, estudios y proyectos
Obras publicas

Ejecucidn presupuestal
Contratacion

Inventarios documentales

2.133

Actas de Notificacion
Acta
Listado de asistencia

2.134

Actas de Induccién
Acta
Listado de asistencia

COMUNICACION OFICIAL

3.1

Solicitudes y antecedentes administrativos
Requerimientos personales

Mantenimientos

Necesidades administrativas

AUDITORIA

4.3

4.4

Auditorias médicas
Informes

Actas
Autorizaciones
Contrato

Facturas

Glosas

Historia clinica
RIPS

Administracion de la verificacion del sistema Obligatorio de Garantia de calidad en salud

para SSPN

Resultados alcanzados del Programa de Auditoria de Calidad en Salud.

Impacto de los planes de mejoramiento
Auditorias en Salud realizadas.
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Retroalimentacion del plan de trabajo de los auditores de calidad en salud.

Seguimiento a los planes de mejoramiento de los planes de auditoria en salud.

Autoevaluacion del control y la gestion ( Medio magnético)
Conceptos administrativos y asistenciales

Visitas de acompafiamiento en salud.

Visitas de verificacion en salud.

4.5

Auditorias en Salud
Programa anual de auditorias
Caso en Salud.

Coyunturales

11

CAJA MENOR

12

CERTIFICADOS

12.1

Certificado de servicio Social
Constancia de servicio social
Registro de cursos informales

12.2

Certificados de disponibilidad presupuestal
Solicitud certificado
Certificado de disponibilidad presupuestal y certificacion

12.12

Certificado de Prestacién de Servicios

13

CIRCULARES

13.2

Circular informativa

15

CONCEPTOS

151

Concepto Juridico
Solicitud

Anexos

Respuesta

15.2

Concepto Técnico
Solicitud

Anexos

Respuesta

15.10

Concepto Contable

Solicitud formal o requerimiento concepto
Anexos

Respuesta

15.15

Conceptos de Planeacion
Solicitud

Anexos

Respuesta

15.17

Concepto Financiero
Solicitud

Anexos

Respuesta

15.18

Concepto Farmacovigilancia
Solicitud

Anexos

Respuesta

15.19

Concepto Presupuestal

Solicitud
ANexos
Respuesta
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16

ASCENSOS

16.1

Llamamiento a curso de capacitacion para ascenso
Comunicaciones oficiales

Antecedentes de entes de control

Certificado de planta presupuestal

Proyectos de OAP para comision de curso

17

CONTRATOS

17.1

Contrato de Arrendamiento
Solicitud de Arrendamiento

Estudio previo

Documentos de representacion legal
Resolucion de justificacion de la contratacion
Contrato de Arrendamiento
Inventario

informe de supervision

Paz y Salvo

Acta de Liquidacion

documento de cierre do contrato

17.2

Contrato de Bienes o Servicios

Estudio de Conveniencia y Oportunidad

Cronograma de Ejecucion del Proceso

Solicitud de Compra

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Programacién de Pagos

Prepliego y Minuta del Contrato

Borrador de Pliegos

Pliego de Condiciones, Términos de Referencia o Invitacion Directa
Resolucién de Apertura del Proceso

Invitaciones a participar

Acta de la Audiencia de Aclaracion de Pliegos Definitivos
Acta Realizacion de Sorteo

Adendos

Ofertas

Resolucion de Cierre del Proceso

Consulta de precios de referencia en el SICE o precios de mercado
Evaluaciones Técnica, Juridica y Econémica
Observaciones a Evaluaciones

Resolucién de definicion del Proceso

Acta de la Audiencia Publica de Definicidn del Proceso
Resolucién de Adjudicacion o de declaratoria de desierta del proceso
Notificaciones del Resultado a Oferentes

Contrato de Compraventa

Registro Presupuestal

Pélizas

Publicacion Diario Oficial

Pago Impuesto de Timbre

Informes de Supervision

Acta de Liquidacion

17.3

Contrato de Compraventa
Estudio de Conveniencia y Oportunidad
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Cronograma de Ejecucion del Proceso

Solicitud de Contratacion

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Programacién de Pagos

Prepliego y Minuta del Contrato

Borrador de Pliegos

Pliego de Condiciones, Términos de Referencia o Invitacion Directa
Resolucion de Apertura del Proceso

Invitaciones a participar

Acta de la Audiencia de Aclaracion de Pliegos Definitivos

Acta Realizacion de Sorteo

Adendas

Ofertas

Resolucién de Cierre del Proceso

Consulta de precios de referencia en el SICE o precios de mercado
Evaluaciones Técnica, Juridica y Econdémica

Observaciones a Evaluaciones

Resolucion de definicion del Proceso

Acta de la Audiencia Publica de Definicion del Proceso
Resolucién de Adjudicacion o de declaratoria de desierta del proceso
Notificaciones del Resultado a Oferentes

Contrato de Consultoria

Registro Presupuestal

Pélizas

Publicacion Diario Oficial

Pago Impuesto de Timbre

Informes de Supervision

Acta de Liquidacion

17.4 Contrato de Enajenacién y Tenencia
Antecedentes
17.5 Contrato de Prestacion de Servicios

Estudio de Conveniencia y Oportunidad

Cronograma de Ejecucion del Proceso

Solicitud de Contratacion

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Programacion de Pagos

Prepliego y Minuta del Contrato

Borrador de Pliegos

Pliego de Condiciones, Términos de Referencia o Invitacién Directa
Resolucién de Apertura del Proceso

Invitaciones a participar

Acta de la Audiencia de Aclaracion de Pliegos Definitivos

Acta Realizacion de Sorteo

Adendas

Ofertas

Resolucién de Cierre del Proceso

Consulta de precios de referencia en el SICE o precios de mercado
Evaluaciones Técnica, Juridica y Econémica

Observaciones a Evaluaciones

Resolucién de definicion del Proceso
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Acta de la Audiencia Publica de Definicion del Proceso
Resolucién de Adjudicacion o de declaratoria de desierta del proceso
Notificaciones del Resultado a Oferentes

Contrato de Suministro

Registro Presupuestal

Pélizas

Publicacidn Diario Oficial

Pago Impuesto de Timbre

Informes de Avance

Acta de Liquidacion

17.6 | Contrato de Comodato

Estudio previo

Documentos de representacion legal

Certificado de libertad y tradicion

Certificado de pago de impuestos

Acuerdo del Concejo Municipal autorizando al alcalde o la Ordenanza de la Asamblea
Departamental autorizando al gobernador

Contrato

Acta de recibo

Informe de supervision

Acta de restitucion del bien

Informe final del supervisor

Acta de liquidacion

Documentos de cierre del contrato

17.7 Contrato Interadministrativo

Estudio de Conveniencia y Oportunidad
Cronograma de Ejecucion del Proceso

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Contrato Interadministrativo

Registro Presupuestal

Pélizas

Publicacidn Diario Oficial

Pago Impuesto de Timbre

Informes de Avance

Acta de Liquidacion

17.8 | Contrato trabajador Oficial

Antecedentes

17.9 | Contrato de Obra

Estudio de Conveniencia y Oportunidad
Cronograma de Ejecucion del Proceso

Solicitud de Contratacion

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Programacion de Pagos

Prepliego y Minuta del Contrato

Borrador de Pliegos

Pliego de Condiciones, Términos de Referencia o Invitacién Directa
Resolucion de Apertura del Proceso

Invitaciones a participar
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Acta de la Visita a Obra o Visita Técnica
Acta de la Audiencia de Aclaracion de Pliegos Definitivos
Acta Realizacidn de sorteo
Adendas

Ofertas

Resolucion de Cierre del Proceso

Consulta de precios de referencia en el SICE o precios de mercado
Evaluaciones Técnica, Juridica y Econdmica
Observaciones a Evaluaciones

Resolucién de definicion del Proceso
Acta de la Audiencia Publica de Definicién del Proceso
Resolucién de Adjudicacion o de declaratoria de desierta del proceso
Notificaciones del Resultado a Oferentes
Contrato de Obra

Registro Presupuestal

Pélizas

Publicacién Diario Oficial

Pago Impuesto de Timbre

Informes de Supervision
Acta Corte de Obra
Acta de Liquidacion
17.10 | Contrato de Consultoria
Antecedentes
17.11 | Contrato de Suministros
Antecedentes

18 CUENTAS CORRIENTES
18.13 | Gastos Generales
18.14 | Gastos de Personal
18.17 | Pagar obligaciones

Registro presupuestal de la obligacion

Formato control novedades nomina

Listas de chequeo
Ordenes de pago con soportes
Comprobantes de ingreso
Comprobante de egreso

Formato relacién acreedores varios

Ejecucion de pagos
acta de monetizacion
cuadro presupuestal

19 CUENTAS FISCALES
19.1 Cuenta Fiscal de Gastos Reservados
19.2 Cuentas por pagar
Formato tramite de obligaciones
194 Cuentas por cobrar

Documentos soportes cobro
Comunicacidn oficial de devolucién a la dependencia responsable
Comunicacion oficial de consulta informacion deudor
Solicitud remisibilidad o extincién de la obligacion ante comité de normalizacion cartera
Acta del comité o resolucién de remisibilidad
Comprobante de ingreso

Requerimiento al deudor
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Formato solicitud de pago

21

PASAJES Y VIATICOS

22

ENCUESTAS

221

Encuestas satisfaccion del cliente
encuesta

25

EXPEDIENTES

251

Expediente de Equipos
Ficha Técnica
Reporte de Mantenimiento

25.2

Expediente de Vehiculos
Antecedentes

25.3

Expediente de Equipos Médicos
Calibraciones de Equipos
Dosimetrias de Equipos

Equipos Biomédicos

Equipos de Radioterapia

27

HISTORIAS

27.2

Historias Clinicas

Hoja de signos vitales (en caso de caida del sistema).
Hoja de control de liquidos (en caso de caida del sistema).
Hoja de control Neurologia (en caso de caida del sistema).
Ordenes médicas (en caso de caida del sistema).
Evoluciones (en caso de caida del sistema).

Notas de Enfermeria (en caso de caida del sistema).
Férmulas médicas (en caso de caida del sistema).
Descripciones Quirdrgicas (en caso de caida del sistema).
Formato Seguridad del paciente.

Consentimientos informados.

Monitorias fetales.

Partograma.

Tamisaje neonatal.

Lista de chequeo de sala de partos y salas de cirugia.
Record anestésico / Hoja de Anestesiologia.

Altas Voluntarias.

Procedimientos especiales.

Formato de toxemia.

Hoja de recuperacion (Teste Aldrete).

Interconsultas (en caso de caida del sistema).

Reportes de laboratorio (en caso de caida del sistema).
Resultados de imagenes diagnosticas (en caso de caida del sistema).
Formato de aprobacidn de medicamentos para comité técnico cientifico.
Control de transfusiones sanguineas.

Hoja de monitoria respiratoria de UCI Pediétrica.
Conceptos medico laborales en papel de seguridad.

27.3

Historias Laborales

Informacion personal y familiar

Fotografia titular y conyuge

Fotocopia cédula ciudadana

Registro civil de nacimiento

Registro civil de matrimonio y/o declaracién de unién libre
Declaratoria de liquidacién y disolucion social conyugal
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Sentencia de divorcio y/o cesacion de efectos civiles
Registro civil nacimiento hijos
Formato Auxilio mutuo

Seguro voluntario y obligatorio
Pagos de seguros

Reconocimiento tiempo laborado
Informacién patrimonial

Formato Unico de hoja de vida para personas naturales
Informacion Institucional

Actos Administrativos de nombramiento
Actas de posesion

Actos administrativos de ascenso
Informacion académica

Acta de grado y diplomas
Certificados de estudio

Cursos policiales

Informacion disciplinaria y juridica
Fallos disciplinarios

Fallos administrativos

Fallos judiciales

Fallos prestacionales

Separaciones temporales
Suspensiones

Derogaciones

Revocatorias

Acto administrativo de ejecucién de la sancién
Evaluaciones de Desempefio
Folios de vida

Evaluaciones

Clasificaciones

Informacioén Laboral

Licencias

Vacaciones

Secuestrados

Desaparecidos

Antecedentes de retiros

Solicitud de retiro

Acto Administrativo

Reintegros

Informe causa de muerte

Registro civil de defuncién

Hoja de servicio

27.4 Historias medico laborales

Antecedentes
29 INFORMES

Informe a Entes de Control

29.1
Informe

99.2 Informe Contable
Informe

29.3 Informe de Auditoria
Informe

29.7

Informe de Estados Financieros
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Informe

29.9

Informe Traslado de Pago a Terceros
Comprobante de egreso
Obligacién SIIF

Orden de pagado SIIF

Orden de pago SFI
Radicacion central de cuentas
Recibo a satisfaccion

Factura

Parafiscales

Registro presupuestal
Antecedentes

29.10

Informe de Seguimiento y Evaluacion
Informe

29.25

Informe de Actividades
Informe

29.59

Informe de Operaciones Reciprocas
Comunicacion oficial de operaciones reciprocas

29.60

Informe de Personal
Informe

29.61

Informe de Procesos
Informe

30

INVENTARIOS

30.1

Baja de bienes de armamento
Solicitud de baja mediante oficio
Solicitud concepto técnico y avalué
Oficio autorizando salida

Formato 1LA-FR- 0147 version 1

30.2

Entrada de bienes

Contrato

Convenio

Acta de donacion

Remesas

Facturas

Transferencias

Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito

Acto administrativo de incautacién

Declaracion de importacion

Comunicacion oficial documento devolucién elementos con novedades
Formato de recepcién de bienes

Formato plan de distribucion y/o documento soporte de distribucion
Solicitudes de bienes

Comunicacion oficial de no viabilidad entrega del bien
Plan de distribucion de bienes

Orden de suministro de bienes

Salida de bienes

Inventario general certificado

Inventario por dependencias

Acta de revista selectiva

Reporte de movimientos de bienes

Analisis mensual de bienes
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30.3

Salida de Bienes

Contrato

Convenio

Acta de donacion

Remesas

Facturas

Transferencias

Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito

Acto administrativo de incautacion

Declaracion de importacion

Comunicacion oficial documento devolucion elementos con novedades
Formato de recepcién de bienes

Formato plan de distribucion y/o documento soporte de distribucion
Solicitudes de bienes

Comunicacién oficial de no viabilidad entrega del bien
Plan de distribucién de bienes

Orden de suministro de bienes

Salida de bienes

Inventario general certificado

Inventario por dependencias

Acta de revista selectiva

Reporte de movimientos de bienes

Analisis mensual de bienes

30.5

Baja de Bienes y/o elementos
Solicitud de baja mediante oficio
Solicitud concepto técnico y avalué
Oficio autorizando salida

Formato 1LA-FR- 0147 version 1

30.6

Baja de Vehiculos

Solicitud de baja mediante oficio
Solicitud concepto técnico y avalué
Oficio autorizando salida

Formato 1LA-FR- 0147 version 1

30.10

Inventario Documental de la Dependencia

30.13

Inventario Fiscal de Bienes
Inventario inmueble

31

LIBROS

31.10

Libro minuta de vigilancia
Libro

32

MANTENIMIENTO

321

Mantenimiento de equipos
Oficio de la unidad como llega
Acta de novedades

Remesa - SAP

Oficio autorizando salida
Formato 1LA-FR- 0147 version 1

37

NOMINAS

38

ORDENES

38.1

Orden Interna
orden interna

38.8

Orden de trabajo
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38.9

Orden de Servicios

38.10

Memorando
memorando
antecedentes de respuesta

38.15

Orden con Plazo
Comunicacion oficial
Correo electrénico

40

PLANES

40.1

Plan Anual de Compras
Requerimientos

Anteproyecto de ingresos y gastos
Aprobacion junta directiva

Plan de necesidades

Informe de ejecucidn presupuestal
Aprobacion plan de necesidades
Modificaciones

40.2

Plan de Accién
antecedentes

40.4

Plan de Capacitacion
antecedentes

40.7

Planes de mejoramiento
antecedentes

40.14

Plan anual de adquisiciones

Acta mensual

Actas de retroalimentacion del Plan Anual de Adquisiciones
Aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones

Certificacion de cargas laborales para la contratacién
Certificacion de los bienes, obras y servicios autorizados.
Certificacion de servicios publicos

Certificado de Disponibilidad

Certificado Plan Anual de Adquisiciones

Comunicacion oficial para validar el Plan Anual de Adquisiciones
Concepto técnico

Cronograma de ejecucion

Modificaciones y ajustes al Plan Anual de Adquisiciones
Resolucién de asignacion de recursos

Seguimiento y control a la ejecucion de los Planes Anuales de Adquisicion.

40.20

Plan de emergencia

Plan de Evacuacion

Plan de Emergencia

Actas

Cronogramas

Comunicaciones oficiales
Encuestas

Informes

Ordenes

antecedentes del plan de seguridad

40.46

Plan de Vacaciones

41

PROCESOS

41.1

Proceso Administrativo por perdida y/o dafio
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antecedentes

41.8

Proceso Disciplinario
Informe, queja, denuncio
Apertura

Indagacién preliminar
Notificacion
Declaraciones

Pruebas documentales
Auto declaratorio

Auto declarando el archivo de investigacion
Notificacion

Constancia ejecutoria
Cierre administrativo
Pliego de cargos
Descargos

Alegatos de conclusién
Falta de responsabilidad
Procedimiento verbal

Cd

Fallo de segunda instancia

41.11

Proceso Laboral
antecedentes

41.12

Proceso Penal
Antecedentes
Expedientes de pago

46

RESOLUCIONES

48

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

50

TRANSFERENCIA

50.1

Transferencias Primarias

cronograma de transferencias documentales
comunicaciones oficiales
formato Unico de inventario documental

50.2

Transferencias Secundarias

cronograma de transferencias documentales
comunicaciones oficiales

formato Unico de inventario documental

53

PLANILLAS

53.3

Planilla de Correspondencia

53.7

Planilla de Control

64

AGENDAS

64.1

Agenda programacion servicios médicos

Programacién de cirugias

Supervision contrato insumos

Asignacion de los Turnos y Recepcion procedimientos quirdrgicos
Salas de cirugias

70

INSTRUCTIVOS

86

PROGRAMAS

86.7

Programa de Gestion Documental
Implementacion del manual
Programas del proceso de gestion documental

86.8

Programa de Higiene y Seguridad Ocupacional
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86.9

Programa de Medicina Preventiva y del Trabajo

86.13

Programa de Salud

86.18

Programas de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad
Documentacion del procedimiento

Formato de priorizacién

Formato tipo de programa

Lineamientos metodolégicos del programa

Comunicaciones oficiales de divulgacion del programa

Registros de asistencia técnica (implementacion y mejora)

Informes de retroalimentacién y gestion del programa

Puntos de control

86.20

Programa de bienestar y calidad de vida
Cronograma recreo deportivo (actividades)
Diagndstico de necesidades recreo deportivas y culturales

Informe de actividades recreo deportivas y culturales

86.30

Programa de Gestion Ambiental

86.33

Programa de Conservacion Preventiva para los Archivos
Formato de seguimiento a los programas de conservacion.
Diagnostico integral

Acta

Planillas de Medicion temperatura

87

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

87.2

Doctrina policial

Normatividad Policial

Analisis operacionales

Buenas Practicas y Lecciones Aprendidas
Cartillas

Estudios de planeacion

Guias

Investigaciones y mejoramiento continud
Manuales

Reglamentos

Tomos Institucionales

87.5

Mapa estratégico institucional

Acta de cierre del proyecto

Actas de entrega

Acuerdos de gestion

Analisis a la medicion de la informacion o resultados de la gestién
Analisis de coherencia, pertinencia y suficiencia

Anteproyecto planes de accién

Cuadro de Mando Integral

Diagndstico de las condiciones fisicas, sociales, econdmicas y técnicas
Indicadores

Informe de autoevaluacién del control

Informe de desempefio

Informe integral de gestién institucional

Informe mensual

Informes de avance

Mapa institucional

Plan de compras

Plan institucional de capacitacion
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Planes de accién
Programas
Proyectos de inversion

91

SERVICIOS DE SALUD

91.1

Registro

Anaélisis de Microbiologia

Analisis de Toxicologia

Analisis de inmunologia

Resultado de la prueba HLA

Analisis de muestras de Laboratorio Clinico
Resultados de VIH

91.2

Cadena de frio

91.3

Caracterizacion poblacional
Perfil epidemiol6gico
Identificacion de usuarios

91.4

Consentimientos informados

915

Recobros

Recobros Medicamentos y Servicios
Recobros Comité Técnico Cientifico
Recobros Tutelas Fosyga

Reporte sistema de informacion SISAP

91.6

Casos espaciales MORTALIDAD - MORBILIDAD
Informes

Epicrisis

Actas COVE

91.7

Alertas Epidemioldgicas
Reportes de enfermedades
Informes

Planes de contingencias

Actas
Difusion por medios electronicos de alertas

91.8

Medicamentos
Asignacion medicamentos
Entrega medicamentos
Seguimiento medicamentos

91.9

Asignacion privilegios médicos
Solicitud

Cotizaciones

Actualizacidn Registro Invima

91.10

Distribucion medicamentos grupos operativos
Entrega modalidad

91.11

Facturacion medicamentos

Copias facturas

Recibos a satisfaccion

Seguimiento contratos de medicamentos

Novedades de medicamentos

Derechos de peticion

Informes de retroalimentacion y gestion del contrato de medicamentos
Conciliaciones

91.12

Proceso Recoleccidn de Sangre
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Encuesta de seleccion de donante de sangre y aféresis

Reacciones adversas a la donacion (software HEXABANK)
Listado de elementos de Jornada de donacion

Flebotomia terapéutica (software HEXABANK)

Registro de Unidades de Uso exclusivo

Registro unidades recolectadas en jornadas de donacién de sangre
Registro de toma de temperatura en jornadas de donacion de sangre
Listado de donantes reactivos y diferidos

91.13 | Separacion de componentes sanguineos

Listado de fraccionamiento de componentes sanguineos

91.14 | Procedimiento de pruebas

Lectura laminas gota gruesa

Pacientes especiales de inmunohematologia ( incluye nuevos hemato-oncologia, embarazadas,
casos especiales, identificacion A.C)

Rechequeo de unidades

Registro de unidades de autotransfusion

Listado de unidades proximas a vencer

Descarte laminas de malaria

Inventario architect

Printer pruebas infecciosas

Printer pruebas de inmunohematologia

Resultados prueba rapida para malaria

91.15 | Procedimiento de intercambios

Hojas de envi6 de componentes

Hojas de recibido de componentes

91.16 |Procedimiento etiquetado y liberacion

Listado stock disponible

Reqgistro de sellos de calidad

91.17 | Procedimiento transfusiones

Printers resultados pruebas inmunohematologicas

Informe de reaccion transfusional (incluye reporte de piso y pruebas de banco)
Hoja de control de transfusiones

Hojas de trabajo pacientes de consulta externa y hospitalizados ( incluye infecciosas e
inmunohematologia)

Listado paquete de extrema urgencia

91.18 | Procedimiento Gestion de calidad

Control de calidad interno (incluye programacion, CC infecciosas y CC inmunohematologia)
Control de calidad componentes sanguineos ( incluye aféresis y crios y formatos de
recoleccion mensual y resultados de cultivos)

Unidades en cuarentena

Control de calidad externo ( infecciosas e inmunohematologia)
Plan de capacitaciones ( cronograma y seguimiento)

Registro de entrenamiento del personal

Guia de entrenamiento

Evaluacion entrenamientos de personal

Capacitacion del personal

Limpieza y desinfeccion de equipos

Control de calidad toma de temperaturas ( incluye gréficas)
Registro correccion de errores

Trazabilidad unidades

Auditoria transfusional
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Auditorias internas

Auditorias externas

Auditoria de inspeccion y vigilancia ( INVIMA)
Novedades HEXABANK

Boletin de calidad interno

91.19

Evaluaciones Técnicas
Cuadros de evaluacion insumos

91.20

Procedimientos pacientes Hospitalizados
Registro pacientes referencia

Orden Médica

Epicrisis

Fotocopia documento de identidad
Consentimientos informados

91.21

Autorizaciones internas

Registro pacientes referencia

Fotocopia documento de identidad

Formato Unico de registro referencia y contrareferencia y autorizaciones
Triage

Epicrisis

91.22

Autorizaciones externas

Orden Médica

Fotocopia documento de identidad
Epicrisis

91.23

Urgencias medicas
Orden Médica
Epicrisis
Autorizaciones

91.24

Bases de datos de salud
Estadisticas

Reportes de datos poblacion

91.25

Actualizacion de derechos de salud de los usuarios
Censo de Usuarios

Base de datos FOSYGA

Sentencias Judiciales

91.26

Agendamiento citas medicas
Agendas de trabajo

Formato Unico de agendamiento
Franjas y sobrecupos
Macroagenda

Registro de agendamiento
Revisién de agendas

91.27

Reporte incidentes y eventos adversos
Anélisis del caso

Anélisis del protocolo

Conceptos de evaluacion del caso
Informe

Notas de seguridad

Quejas

Reporte de incidentes y eventos adversos
Reportes UCI

Solicitud
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Verificacion del caso
92 MEJORA CONTINUA E INNOVACION
92.1 Mejora Continua
Acta subcomité de mejoramiento gerencial
Acciones de mejora
Acciones correctivas
Acciones preventivas
Plan de mejoramiento
92.2 | Rendicién de cuentas
Comunicaciones oficiales
Derecho de peticion
Actas
Encuestas
Matriz de tabulacion y andlisis de encuesta
Antecedentes
Formulacion de propuestas o preguntas
Evaluacion del evento
Listado de invitados
92.3 | Revision por la direccion
Acta de Revision por la Direccion
Acta inicial
Analisis y recomendaciones
Certificado
Comunicacion oficial
Mapas de procesos de segundo nivel
95 SISTEMAS
95.1 | Sistema de Gestion de Calidad
Informes de entes de Control
Informes de entes certificadores
Informes de seguimiento y verificacion
Informes de Autoevaluacién
Actas
Comunicaciones oficiales
Directiva transitoria
Orden de Servicio
Ordenes
Modelo de implementacién y Aseguramiento - MIA
Planes de Mejoramiento
Mejora continua
Indicadores
95.2 Sistema de Control Interno
Acta comité de control interno
antecedentes
95.3 | Sistema de Desarrollo Administrativo
antecedentes
95.4 | Sistema de Gestion Ambiental
Identificacidn de aspectos ambientales temporales para terceros
Matriz de identificacion y evaluacion aspectos e impactos ambientales
Matriz de identificacion y evaluacion de los requisitos legales ambientales y otros requisitos
Evaluacion, actuacion y prevencion de accidentes y emergencias
Informe de situacion de emergencia o accidente
Formulacion programas ambientales
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Cronograma de seguimiento y medicion ambiental
Acta de subcomité de mejoramiento

Comunicacion oficial

Lista de chequeo para revisién ambiental institucional
Seguimiento al control operacional

Seguimiento al control operacional

95.6

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
Seguridad de la informacién

Ciclo de vida de la informacion

Atencion a incidentes informaticos

95.7

Sistema de Gestion Integral del Riesgo
Definicion de la gestion del riesgo
Identificacidn de riesgos

Valoracion del riesgo

Gestidn del riesgo

Mapa de Riesgos

Plan manejo de riesgos

Plan de contingencia

Informe trimestral de resultados
Formato producto/servicio no conforme para riesgos
Comunicaciones oficiales

Actas

Antecedentes

95.8

Sistema de vigilancia en salud
Eventos en salud publica

95.9

Sistema Etico Policial
actividades lider ético
comité ético

Grupo promotor de practicas éticas policiales

Plan de prevencién
Cronograma de actividades

Tabla 3. Listado de series y subseries documentales
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Direccién
SECCIONES/ . UNIDAD, GRUPO O cODIGO
SUBSECCIONES CODIGO |~ hEpENDENCIA SERIE JarEs SlEslElEs
10 DIRECCION 2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.
2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81 / Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad
29.25/ Informe de Actividades.
29 INFORMES 29.57 / Informe de Novedades
30 INVENTARIOS 30.10/ Formato Unico de Inventario Documental
SECCION 1 31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas
38 ORDENES 38.10/ Orden de Cumplimiento
40.2/ Plan de Accion.
40 PLANES 40.7/ Planes de mejoramiento.
50 TRANSFERENCIAS 50.1 / Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia
53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control
56 ESTADISTICAS
64 AGENDAS
95 SISTEMAS DE 95.1/ Sistema de Gestién de Calidad
GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 4. Cuadro clasificacion documental Direccién




Secretaria Privada
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SECCIONES/ p UNIDAD, GRUPO O | CODIGO
sussecciones | “OPICO | “pepenpDENCIA | SERIE SERIS SHEISRIES
10.1 Secretaria Privada 2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.
2 ACTAS 2.78 | Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad
29.25/ Informe de Actividades.
29 INFORMES 29.57 / Informe de Novedades
30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas
! 38.10 / Orden de Cumplimiento
SECCION 2 38 ORDENES p
40.2 / Plan de Accién.
40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.13 / Plan de Seguridad
46 RESOLUCIONES
50 TRANSEERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia
53 PLANILLAS 53.7/ Planilla de Control
64 AGENDAS
| 95.1/ Sistema de Gestién de Calidad
95 SISTEMAS DE GESTION | 952/ Sistema de Control Interno

Tabla 5. Cuadro clasificacién documental Secretaria Privada
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Seguridad
SECCIONES / - UNIDAD, GRUPO O CODIGO
suBseccloNes | “©P16O |~ pepENDENCIA SERIE SERIES SUBSERIES
2.21 | Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2 ACTAS 240/ Actas de Revista.
2.81/ Actas de Eliminacion Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad
29.25/ Informe de Actividades.
29 INFORMES 29.57 / Informe de Novedades
30 INVENTARIOS 30.10/ Formato Unico de Inventario Documental
SUBSECCION1 | 10.1.1 Seguridad 31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas
38 ORDENES 38.10/ Orden de Cumplimiento
40.2/ Plan de Accion.
40 PLANES 40.7/ Planes de mejoramiento.
40.13/ Plan de Seguridad
50 TRANSEERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53 PLANILLAS 53.3 / Planilla de Correspondencia

53.7 / Planilla de Control

Tabla 6. Cuadro clasificacién documental Seguridad
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PLANEACION
SECCIONES / . UNIDAD, GRUPO | CODIGO
sussecclones | “©P!CO | o DEPENDENCIA | SERIE RIS SHERIIRISS

2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 | Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad
15.6 / Conceptos Administrativos.

15 CONCEPTOS 15.15/ Conceptos de Planeacion.
15.19 / Concepto Presupuestal

24 ESTUDIOS 24.13 / Estudio de Planeacion.
29.1/ Informe a Entes de Control.
29.19/ Informe de Back-Up.

29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental

3 » 31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas
SECCION 3 10.2 Planeacion 38 ORDENES 38.9/ Orden Administrativa Servicio

38.10/ Orden de Cumplimiento
40.1/ Plan Anual de Compras.
40.2 / Plan de Accién.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37 / Plan de Necesidades

46 RESOLUCIONES

50 TRANSEERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

70 INSTRUCTIVOS
95.1/ Sistema de Gestién de Calidad

95 SISTEMAS DE 95.2/ S!stema de Control Interno_ ) _

GESTION 95.3 / Sistema de Desarrollo Administrativo

95.4 / Sistema de Gestién Ambiental

Tabla 7. Cuadro clasificacion documental Planeacion
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TELEMATICA
UNIDAD, p
SLSJEgE(!:cC):II\IgSéS CODIGO GRUPO O CSOEDRII(IBEO SERIES SUBSERIES
DEPENDENCIA

2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 | Actas Compromiso.
2.81 / Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad

15 CONCEPTOS 15.2 / Concepto Técnico

25 EXPEDIENTES 25.1/ Expediente de Equipos
29.1/ Informe a Entes de Control.
29.19 / Informe de Back-Up.

29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental

SECCION 4 10.3 Telematica 31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas

38.10/ Orden de Cumplimiento

38 ORDENES 38.12/ Orden de Trabajo
40.2 / Plan de Accién.

40 PLANES 40.6/ Plan de Mantenimiento
40.7 / Planes de mejoramiento.

50 TRANSEFERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3 / Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

94 ESTADOS PROPIEDAD

PLANTAY EQUIPO
95 SISTEMAS DE GESTION 95.1 / Sistema de Gestion de Calidad

95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 8. Cuadro clasificacién documental Telematica
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ASUNTOS JURIDICOS

SECCIONES / - UNIDAD, GRUPO | CODIGO
sussecciones | “©P!CO | o DEPENDENCIA | SERIE el SlEslElEs

1.1/ Accién de Cumplimiento

1 ACCIONES 1.5/ Accion de Tutela

CONSTITUCIONALES 1.6 / Accion Popular.

1.10/ Derechos de Peticion
2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.35/ Actas de Capacitacion

2 ACTAS 2.78 / Actas Comprl)'omiso.
2.81/ Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad

15 CONCEPTOS 15.1 / Concepto Juridico.
29.1/ Informe a Entes de Control.

29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

SECCION 5 104 Asuntos Juridicos y 30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
Derechos Humanos 31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas

38.10/ Orden de Cumplimiento.

38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accion.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37/ Plan de Necesidades

41 PROCESOS 41.1/ Proceso Administrativo

43 PROYECTOS 49.19 / Proyecto de Ley

46 RESOLUCIONES

50 TRANSFERENCIAS 50.1 / Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

p 95.1 / Sistema de Gestién de Calidad
9 SISTEMAS DE GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 9. Cuadro clasificacién documental Asuntos Juridicos




GARANTIA DE CALIDAD EN SALUD

124

SECCIONES /

UNIDAD, GRUPO

CcODIGO

suBseccloNEs | “©P'®O | o DEPENDENCIA | SERIE SERIES SUBSERIES

2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.35/ Actas de Capacitacion

2 ACTAS 2.40 / Actas de Revista
2.78 | Actas Compromiso.
2.85/ Actas de Entrega de unidad

12 CERTIEICADOS 12.12 / Certificado de Prestacién de Servicios
15.2 / Concepto Técnico

15 CONCEPTOS 15.6 / Concepto Administrativo
29.1 / Informe a Entes de Control.
29.3 / Informe de Auditoria

29 INFORMES 29.19 / Informe de Back-Up.
29.25/ Informe de Actividades.

B 29.57 / Informe de Novedades
i 105 GARANTIA DE 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
SECCION 6 CALIDAD EN 30 INVENTARIOS 30.13/ Inventario Fiscal de Bienes
SALUD 31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas

38.10/ Orden de Cumplimiento.

38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2/ Plan de Accion.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37/ Plan de Necesidades

50 TRANSFERENCIAS 50.1 / Transferencias Primarias
53.3 / Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS
86.7 / Programa de Gestién Documental

86 PROGRAMAS 86.13 / Programa de Salud

95 SISTEMAS DE GESTION 95.1 / Sistema de Gestion de Calidad

95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 10. Cuadro clasificacién documental Garantia de Calidad en Salud




COMUNICACIONES ESTRATEGICAS
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SECCIONES/ . UNIDAD, GRUPO | CODIGO
susecclones | COP!SC | o DEPENDENCIA | SERIE SHER{I= SHEISRIES

2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad

10 BOLETINES

28 IMAGEN

INSTITUCIONAL

29.1/ Informe a Entes de Control.
29.19/ Informe de Back-Up.

29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades
30.10 / Formato Unico de Inventario Documental

SECCION 7 10.6 Comunicaciones 30 INVENTARIOS i i _
Estratégicas 31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas

38.10/ Orden de Cumplimiento.

38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accion.

40 PLANES 40.5 / Plan de Comunicacion Institucional
40.7 / Planes de mejoramiento.

50 TRANSEERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

57 CAMPANAS

64 AGENDAS

95 SISTEMAS DE GESTION 95.1/ Sistema de Gestién de Calidad

95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 11. Cuadro clasificacion documental Comunicaciones Estratégicas




ATENCION AL CIUDADANO

126

SECCIONES / - UNIDAD, GRUPO O | CODIGO
sussecciones | COP!CO | " pEpENDENCIA SERIE Jar 58 SlEslElEs
1.9/ Requerimientos de Justicia
ACCIONES S

1 CONSTITUCIONALES 1.10 / Derechos de Peticion
2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 | Actas Compromiso.
2.81 / Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad

15 CONCEPTOS 15.13 / Concepto de Derechos Humanos
29.1/ Informe a Entes de Control.
29.19 / Informe de Back-Up.

SECCION 8 107 | Atencional Ciudadano | INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
' 29.57 / Informe de Novedades

30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental

31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas

38 ORDENES 38.10/ Orden de Cumplimiento.
40.2 / Plan de Accién.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.

50 TRANSFERENCIAS 50.1 / Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

95 SISTEMAS DE 95.1/ Sistema de Gestién de Calidad

GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 12. Cuadro clasificacién documental Atencion al Ciudadano




SUBDIRECCION DE SANIDAD
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SECCIONES / p UNIDAD, GRUPO | CODIGO
suBsecCloNEs | ©OPI®O | o DEPENDENCIA | SERIE SERIES SUBSERIES

2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.

2 ACTAS 2.40 / Actas de Revista.
2.81/ Actas de Eliminacién Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad
29.1/ Informe a Entes de Control.

29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental

SECCION © o8 SUBDIRECCION 31 LIBROS 31.6/ Libros de Reglstr? y.lo Minutas
DE SANIDAD 38 ORDENES 38.10/ Orden de Cumpl!mlento.

38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accidn.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.

50 TRANSEERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3 / Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

95 SISTEMASDE | o2 | Citema de Control Interno

GESTION '

Tabla 13. Cuadro clasificacion documental Subdireccion de Sanidad




AREA DE GESTION DE SERVICIOS EN SALUD
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SECCIONES/ - UNIDAD, GRUPO O | CODIGO
susecclones | €OPIGO | “hDEpENDENCIA | SERIE el SlEslElEs

2.21 [Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81 / Actas de Eliminacién Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad

12 CERTIFICADOS 12.12 / Certificado de Prestacion de Servicios
29.1/ Informe a Entes de Control.
29.3 / Informe de Auditoria

29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.

) ) 29.57 / Informe de Novedades
] AREA GESTION DE 30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
SECCION 10 1081 SER;/ACLIUODS EN 31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas

38.10/ Orden de Cumplimiento.

38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accién.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37 / Plan de Necesidades

50 TRANSFERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

95 SISTEMAS DE 95.1/ Sistema de Gestién de Calidad

GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 14. Cuadro clasificacién documental Area de Gestion de Servicios en Salud
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GRUPO CARACTERIZACION DE LA POBLACION Y ACTUALIZACION DE DERECHOS

SECCIONES /

UNIDAD, GRUPO O

CcODIGO

SUBSECCIONEs | COP!GO DEPENDENCIA SERIE SRS SHEISRIES

2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad
29.1/ Informe a Entes de Control.
29.3 / Informe de Auditoria

29 INFORMES 29.25 / Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

GRUPO 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
CARACTERIZACION 30 INVENTARIOS _ _ _
SUBSECCION 1 10.8.1.1 DE LA POBLACION 31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas
Y ACTUALIZACION 38.10/ Orden de Cumplimiento.
DE DERECHOS 38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.

40.2 / Plan de Accion.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37 / Plan de Necesidades

50 TRANSEERENCIAS | 50.1/ Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

95 SISTEMA,S DE 95.1 / Sistema de Gestién de Calidad

GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 15. Cuadro clasificacion documental Grupo Caracterizacion de la Poblacién y Actualizacion de Derechos




GRUPO GESTION DEL RIESGO GENERAL
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SECCIONES / . UNIDAD, GRUPO cODIGO
sussecciones | COP!SC | o pEPENDENCIA SERIE SRS SHEISRIES

2.21 [Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo
2.40/ Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 | Actas Compromiso.
2.81 / Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad
29.1/ Informe a Entes de Control.
29.3 / Informe de Auditoria

29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

GRUPO GESTION 30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
SUBSECCION 2 10.8.1.2 DEL RIESGO - - -
GENERAL 31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas

38.10/ Orden de Cumplimiento.

38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accién.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37 / Plan de Necesidades

50 TRANSFERENCIAS | 50.1/ Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

95 SISTEMA§ DE 95.1 / Sistema de Gestién de Calidad

GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 16. Cuadro clasificacion documental Grupo Gestion del Riesgo General




GRUPO GESTION DEL RIESGO OCUPACIONAL Y AMBIENTAL
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SECCIONES / < UNIDAD, GRUPO CODIGO
suBseccloNes | COPICO | o bEPENDENCIA |  SERIE SERIES SUBSERIES
2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.
2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminacion Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad
15 CONCEPTOS 15.2 / Concepto Técnico
29.1/ Informe a Entes de Control.
29.3 / Informe de Auditoria
29 INFORMES 29.19/ Informe de Back-Up
29.25 / Informe de Actividades.
10.8.1.3 GRUPO GESTION 29.57 / Informe de Novedades
. DEL RIESGO 30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
SUBSECCION 3 OCUPACIONAL 31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas
Y AMBIENTAL 38.10/ Orden de Cumplimiento.
38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accién.
40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37 / Plan de Necesidades
50 TRANSFERENCIAS 50.1 / Transferencias Primarias
53.3 / Planilla de Correspondencia
53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control
56 ESTADISTICAS
86 PROGRAMAS 86.8 / Programa de Higiene y Seguridad Ocupacional
95 SISTEMAS DE 95.1/ Sistema de Gestion de Calidad
GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 17. Cuadro clasificacion documental Grupo Gestion del Riesgo Ocupacional y Ambiental




GRUPO GESTION DEL RIESGO OPERACIONAL
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SECCIONES/ p UNIDAD, GRUPO | CODIGO
sussecciones | COP'SC | o DEPENDENCIA | SERIE SRS SHEISRIES

2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81 / Actas de Eliminacién Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad

15 CONCEPTOS 15.2 / Concepto Técnico
29.1/ Informe a Entes de Control.

. 29.3 / Informe de Auditoria
GRUPO GESTION 29 INFORMES L
SUBSECCION 4 10.8.1.4 DEL RIESGO 29.25 / Informe de Actividades.
OPERACIONAL 29.57 / Informe dp Novedades

30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental

31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas
38.10/ Orden de Cumplimiento.

38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accion.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37 / Plan de Necesidades

50 TRANSEERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3 / Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

86 PROGRAMAS 86.8 / Programa de Higiene y Seguridad Ocupacional

95 SISTEMAS DE 95.1/ Sistema de Gestién de Calidad

GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 18. Cuadro clasificacion documental Grupo Gestion del Riesgo Operacional
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GRUPO RED DE SERVICIOS

SECCIONES / CODIGO UNIDAD, GRUPO | CODIGO

SUBSECCIONES O DEPENDENCIA | SERIE SERlES SUBSERIES

2.21 /Actas de Entrega.

2.25/ Actas de reunion de trabajo.

2.40 / Actas de Revista.

2.78 / Actas Compromiso.

2.81/ Actas de Eliminacion Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad

2 ACTAS

15 CONCEPTOS 15.2 / Concepto Técnico

29.1 / Informe a Entes de Control.
29.3 / Informe de Auditoria

29 INFORMES 29.19 / Informe de Back-Up
29.25 / Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
SUBSECCIONS5 | 10815 | GRUPOREDDE : . :
SERVICIOS 31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas
38 ORDENES 38.10/ Orden de Cumplimiento.

38.12 / Orden de Trabajo.

40.2 / Plan de Accién.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37 / Plan de Necesidades
50 TRANSFERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias

53.3/ Planilla de Correspondencia

>3 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

86 PROGRAMAS 86.8 / Programa de Higiene y Seguridad Ocupacional
95 SISTEMAS DE GESTION 95.1/ Sistema de Gestion de Calidad

95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 19. Cuadro clasificacion documental Grupo Red de Servicios




GRUPO GERENCIA DE LA ENFERMEDAD Y REHABILITACION

134

SECCIONES / p UNIDAD, GRUPO CODIGO
suesecclones | COP'GO | o pEPENDENCIA | SERIE SERIES SUBSERIES
2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.35/ Actas de Capacitacion
2 ACTAS 2.40 / Actas de Revista.
2.78 / Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminacion Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad
15 CONCEPTOS 15.2 / Concepto Técnico
29.1/ Informe a Entes de Control.
29.3 / Informe de Auditoria
29.19/ Informe de Back-Up.
29 INFORMES 29.25 / Informe de Actividades.
24.54/ Informe de Investigaciones
29.57 / Informe de Novedades
GRUPO 30 INVENTARIOS 30.10/ Formato Unico de Inventario Documental
. GERENCIA DE LA
SUBSECCION 6 10.8.1.6 ENFERMEDAD Y 31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas
REHABILITACION 38.10/ Orden de Cumplimiento.
38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accién.
40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.13/ Plan de Seguridad
43 PROYECTOS 43.18/ Proyecto de Investigacion
50 TRANSFERENCIAS | 50.1/ Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia
53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control
56 ESTADISTICAS
86 PROGRAMAS 86.8 / Programa de Higiene y Seguridad Ocupacional
95 SISTEMAS DE 95.1/ Sistema de Gestion de Calidad
GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 20. Cuadro clasificacion documental Grupo Gerencia de la Enfermedad y Rehabilitacion




AREA DE MEDICINA LABORAL
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SECCIONES /

UNIDAD, GRUPO O

CODIGO

sussecciones | “OP!CO | " pEpENDENCIA SERIE SR SHEISRIES
1 ACCIONES 1.10/ Derechos de Peticion
CONSTITUCIONALES

2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminacién Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad

12 CERTIEICADOS 12.12 / Certificado de Prestacion de Servicios
29.1 / Informe a Entes de Control.
29.3 / Informe de Auditoria

29 INFORMES 29.25 / Informe de Actividades.

p 29.57 / Informe de Novedades
SECCION 11 10.8.2 AREALRE(';AFEE:CINA 30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental

31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas
38.10/ Orden de Cumplimiento.

38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accion.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37 / Plan de Necesidades

50 TRANSEERENCIAS 50.1 / Transferencias Primarias
53.3 / Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS

95 SISTEMAS DE 95.1 / Sistema de Gestion de Calidad

GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 21. Cuadro clasificacién documental Area de Medicina Laboral




GRUPO TECNICO
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SECCIONES /

UNIDAD, GRUPO

CcODIGO

sueseccloNes | “©PI6O | o DEPENDENCIA | SERIE SERIES SUBSERIES
2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.
2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminacion Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad
15 CONCEPTOS 15.2 / Concepto Téchico
29.1/ Informe a Entes de Control.
29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades
30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
SUBSECCION1 | 10821 | GRUPO TECNICO 31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas
38.10/ Orden de Cumplimiento.
38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accidn.
40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
40.37 / Plan de Necesidades
50 TRANSFERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia
53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control
86 PROGRAMAS 86.8 / Programa de Higiene y Seguridad Ocupacional
95 SISTEMAS DE GESTION 95.1/ Sistema de Gestién de Calidad

95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 22. Cuadro clasificacion documental Grupo Técnico




GRUPO PROCEDIMIENTOS MEDICO LABORALES
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SECCIONES / - UNIDAD, GRUPO O | CODIGO
sussecciones | ©OPI60 | " peEpENDENCIA | SERIE SERlIE sUlss=rles

2.1 / Actas Asignacion
2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.

2 ACTAS 2.40 / Actas de Revista.
2.78 / Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminacién Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad

25 EXPEDIENTES 25.9/ Expediente de Cultivos llicitos
29.1/ Informe a Entes de Control.
29.19 / Informe de Back-Up.

29 INFORMES 29.25 / Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

PROCSDRK:IDI?ENTOS 30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
SUBSECCION 2 10.8.2.2 MEDICO 31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas
LABORALES 38.10/ Orden de Cumplimiento.

38 ORDENES 38.12 / Orden de Trabajo.
40.2 / Plan de Accion.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.

50 TRANSEERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3 / Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

57 CAMPANAS
95.1 / Sistema de Gestién de Calidad

95 SISTEMAS DE 95.2 / Sistema de Control Interno

GESTION 95.3 / Sistema de Desarrollo Administrativo

95.4 / Sistema de Gestion Ambiental

Tabla 23. Cuadro clasificacion documental Grupo Procedimientos Médico Laborales




AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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SECCIONES / UNIDAD, GRUPO

CODIGO

susecclones | COP!6C | o DEPENDENCIA | SERIE SHER{I= SHEISRIES

2.21 [Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81/ Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad
29.1/ Informe a Entes de Control.

29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental

31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas

AREA —
SECCION 12 1083 | ADMINISTRATIVA 38 ORDENES 38.10/ Orden de Cumplimiento.
Y FINANCIERA 40.2/ Plan de Accion.

40 PLANES 40.7/ Planes de mejoramiento.

43 PROYECTOS 43.20/ Proyecto de Gestion Ambiental

50 TRANSEFERENCIAS | 50.1/ Transferencias Primarias
53.3/ Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

56 ESTADISTICAS 86.30 / Programa de Gestion Ambiental

o SISTEMAS DE 95.1/ S!stema de Gestion de Calidad

GESTION 95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 24. Cuadro clasificacion documental Area Administrativa y Financiera
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GRUPO TALENTO HUMANO

SECCIONES / CODIGO UNIDAD, GRUPO | CODIGO

SUBSECCIONES O DEPENDENCIA | SERIE SERIES SUBSERIES

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES | 1.10/ Derechos de Peticion

2.21 /Actas de Entrega.

2.22 | Actas de Posesion

2.25/ Actas de reunion de trabajo.

2 ACTAS 2.40 / Actas de Revista.

2.78 / Actas Compromiso.

2.81/ Actas de Eliminaciéon Documental.
2.85 / Actas de Entrega de unidad

15 CONCEPTOS 15.2 / Concepto Técnico

27 HISTORIAS 27.3 / Historias Laborales

29.1/ Informe a Entes de Control.

29.10/ Informe de Seguimiento y Evaluacion
29.25 / Informe de Actividades.

29.29 / Informe de Accidentalidad

29.57 / Informe de Novedades

29.60 / Informe de Personal

29 INFORMES

GRUPO 30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Inventario Documental

SUBSECCION 1 10.8.3.1 TALENTO 31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas

HUMANO 37 NOMINAS

38.1/ Orden Interna

38.2 / Orden Semanal

38.3 / Orden Administrativa de Personal
38.10 / Orden de Cumplimiento

38.12 / Orden de Trabajo.

38.14 / Orden del Dia

38 ORDENES

40.2 / Plan de Accién.

40.4 / Plan de Capacitacion

40.7 / Planes de mejoramiento.

40 PLANES 40.31 / Plan de Bienestar de Personal
40.37 / Plan de Necesidades

40.45 / Plan de Traslados

40.46 / Plan de Vacaciones

43 PROYECTOS 43.10 / Proyeccion de Planta de Personal

50 TRANSFERENCIAS 50.1 / Transferencias Primarias

53 PLANILLAS 53.3 / Planilla de Correspondencia
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59

COMISIONES

59.1 / Comisiones al Exterior
59.2 / Comisiones al Interior

86

PROGRAMAS

86.8 / Programa de Higiene y Seguridad
Ocupacional
86.24 / Programa de Visitas Domiciliarias

95

SISTEMAS DE GESTION

95.1 / Sistema de Gestion de Calidad
95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 25. Cuadro clasificacion documental Grupo Talento Humano




GRUPO FINANCIERO
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SECCIONES / . UNIDAD, GRUPO O | CODIGO
sussecciones | “©P!GO |~ pEpENDENCIA SERIE SRS SHEISRIES
11 CAJA MENOR
12 CERTIFICADOS 12.12 / Certificado de Prestacion de Servicios
18.1 / Acreedores Varios
18.2 / Dineros sujetos a devolucion
18.3 / Fondos Especiales Oficiales
18.4 / Fondos Especiales Particulares
18.5/ Fondos Internos
18 CUENTAS CORRIENTES 18.6 / Cuenta Unica Nacional
18.8 / Depositos Especiales
18.9 / Gastos Reservados
18.11/ Plan Especial
18.13 / Gastos Generales
19.1/ Cuenta Fiscal de Gastos Reservados
SUBSECCION 3 10.8.3.2 GRUPO 19 CUENTAS FISCALES 19.3 / Cuenta Fiscal Recompensas
FINANCIERO 20 DECLARACIONES 20.4 / Ministerio de Comunicaciones
TRIBUTARIAS
29.1/ Informe a Entes de Control.
29 INFORMES 29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades
30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
38 ORDENES 38.10/ Orden de Cumplimiento.
40.2 / Plan de Accién.
40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.
43 PROYECTOS 43.1 / Proyecto Anual de Presupuesto
50 TRANSFERENCIAS 50.1 / Transferencias Primarias
95 SISTEMAS DE GESTION 95.1/ Sistema de Gestién de Calidad

95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 26. Cuadro clasificacion documental Grupo Financiero




GRUPO LOGISTICO
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SECCIONES/ p UNIDAD, GRUPO cODIGO
susecclones | COP'SC | o DEPENDENCIA | SERIE SHER{I= SUIERISRIS

2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.

2 ACTAS 2.78 / Actas Compromiso.
2.81 / Actas de Eliminacién Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad

15 CONCEPTOS 15.2 / Concepto Técnico
25.1/ Expediente de Equipos

25 EXPEDIENTES 25.2 / Expediente de Vehiculos
25.6 / Expediente de Armamento
29.1 / Informe a Entes de Control.
29.19 / Informe de Back-Up.

29 INFORMES 29.25 / Informe de Actividades.

] GRUPO 29.57 / Informe de Novedades
SUBSECCION 3 10.8.3.3 - Jni i
LOGISTICO 30 INVENTARIOS 30.10/ Formato_Um_co de Inv&_entarlo Documental

30.13 / Inventario Fiscal de Bienes

31 LIBROS 31.6 / Libros de Registro y/o Minutas

38 ORDENES 38.10/ Orden de Cumplimiento.
40.2 / Plan de Accion.

40 PLANES 40.7 / Planes de mejoramiento.

50 TRANSEFERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53.3 / Planilla de Correspondencia

53 PLANILLAS 53.7 / Planilla de Control

94 ESTADOS PROPIEDAD

PLANTAY EQUIPO
95 SISTEMAS DE GESTION 95.1/ Sistema de Gestidn de Calidad

95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 27. Cuadro clasificacion documental Grupo Logistico
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SECCIONES /
SUBSECCIONES

CcODIGO

UNIDAD, GRUPO O
DEPENDENCIA

CODIGO
SERIE

SERIES

SUBSERIES

SUBSECCION 4

10.8.3.4

GRUPO
CONTRATOS

ACTAS

2.21 /Actas de Entrega.

2.25/ Actas de reunién de trabajo.

2.40 / Actas de Revista.

2.78 / Actas Compromiso.

2.81/ Actas de Eliminacion Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad

12

CERTIFICADOS

12.12 / Certificado de Prestacion de Servicios

17

CONTRATOS

17.1 / Contrato de Arrendamiento

17.2 / Contrato de Bienes o Servicios

17.3/ Contrato de Compraventa

17.4 | Contrato de Enajenacion y Tenencia
17.5 / Contrato de Prestacion de Servicios
17.6 / Contrato de Comodato

17.7 | Contrato Interadministrativo

17.8 / Contrato trabajador Oficial

17.9 / Contrato de Obra

17.10 / Contrato de Consultoria

29

INFORMES

29.1/ Informe a Entes de Control.
29.19 / Informe de Back-Up.
29.25 / Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades

30

INVENTARIOS

30.10 / Formato Unico de Inventario Documental

31

LIBROS

31.6 / Libros de Registro y/o Minutas

38

ORDENES

38.10/ Orden de Cumplimiento.

40

PLANES

40.2 / Plan de Accion.
40.7 / Planes de mejoramiento.

50

TRANSFERENCIAS

50.1 / Transferencias Primarias

53

PLANILLAS

53.3 / Planilla de Correspondencia
53.7 / Planilla de Control

95

SISTEMAS DE
GESTION

95.1/ Sistema de Gestién de Calidad
95.2 / Sistema de Control Interno

Tabla 28. Cuadro clasificacion documental Grupo Contratos




GRUPO GESTION DOCUMENTAL
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UNIDAD, .
SLSJEgECI:CC):II\ICI)ESéS CcODIGO GRUPO O CSOE%IFEO SERIES SUBSERIES
DEPENDENCIA
SUBSECCION5 | 10.8.3.5 Grupo gestion 1 ACCIONES 1.10/ Derechos de Peticion
documental CONSTITUCIONALES
2 ACTAS 2.21 /Actas de Entrega.
2.25/ Actas de reunion de trabajo.
2.40 / Actas de Revista.
2.78 | Actas Compromiso.
2.81 / Actas de Eliminacién Documental.
2.85/ Actas de Entrega de unidad
2.96 / Actas de Reserva
12 CERTIFICADOS 12.12 / Certificado de Prestacion de Servicios
29 INFORMES 29.1/ Informe a Entes de Control.
29.25/ Informe de Actividades.
29.57 / Informe de Novedades
30 INVENTARIOS 30.10 / Formato Unico de Inventario Documental
31 LIBROS 31.6/ Libros de Registro y/o Minutas
38 ORDENES 38.10/ Orden de Cumplimiento.
40 PLANES 40.2 / Plan de Accién.
40.7 / Planes de mejoramiento.
50 TRANSFERENCIAS 50.1/ Transferencias Primarias
53 PLANILLAS 53.3 / Planilla de Correspondencia
53.7 / Planilla de Control
86 PROGRAMAS 86.7 / Programa de Gestion Documental
95 SISTEMAS DE GESTION 95.1/ Sistema de Gestién de Calidad

Tabla 29. Cuadro clasificacion documental Grupo Gestion Documental
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7.2.5. IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Son un listado de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales,
a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) son el producto en el que se
evidencian finalmente todas las actividades de investigacion, identificacion,
denominacion, etc. y son finalmente las TRD las que dictan los tiempos de permanencia
de los documentos en los archivos de gestidn, central y la disposicion final de los

documentos, siempre en concordancia y de la mano con la normatividad.

La disposicion normativa que inicialmente regulo el procedimiento para la
elaboracion y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del

Articulo 24 de la Ley 594 de 2000, es el Acuerdo 039 de 2002.

La disposicion normativa que modifico el procedimiento inicialmente definido

por el AGN para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion

de las TRD y las TVD es el Acuerdo 004 de 2013.
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Los procedimientos que se deben seguir para la elaboracion y aplicacion de las

Tablas de Retencién Documental son:

e Investigacion preliminar
o Compilacion de la informacidn institucional
= Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas
relativas a la creacion y cambios estructurales de la entidad
(decretos, acuerdos, resoluciones.)
= Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones
y de procedimientos.
= Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de
creacion de grupos y asignacion de funciones.
o Entrevista con los productores de los documentos de la institucion.
» Identificacion y definicion de unidades documentales.
» Anadlisis de la produccién y tramite documental teniendo en
cuenta los manuales de procedimientos de las dependencias.
= Identificacion de valores primarios de la documentacion.
= Analisis e interpretacion de la informacion recolectada

= Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos

documentales, teniendo como base la Encuesta Estudio Unidad
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Documental y el resultado del anélisis de los manuales de
procedimientos.
= Valoracion y Seleccion Documental, basandose en la Encuesta

Estudio Unidad Documental.

e Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencién Documental

o Elaboracidon de propuesta de Tabla de Retencion Documental (ver
anexos 11y 11.1), teniendo como punto de partida las series y
subseries documentales que tramita y administra cada dependencia.
Las TRD deben presentarse acompafiadas de una introduccion y de los
anexos que sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su
comprension y aplicacion.

o Presentacion y aval de la propuesta de Tabla de Retencion mediante
Acta del Comité de Archivo de la Entidad.

o Remision de las TRD al secretario del Comité Evaluador de
Documentos o a la instancia correspondiente, para estudio y tramite,
acompariadas de los anexos que sustenten los procesos y criterios

empleados en su elaboracion. (Ver anexo 11).

Nota: Si la instancia competente hace observaciones a las Tablas de Retencion

Documental presentadas, la entidad estd obligada a atenderlas y debera presentarlas

nuevamente, para su aprobacion.
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e Aplicacion
Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse su difusion
indicando:
o Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.
o Instructivo para su aplicacion
o Normas para la organizacion de los archivos de gestion en

concordancia con la TRD de cada oficina.

e Seguimiento y actualizacion
Una vez elaboradas y aprobadas las TRD y con el fin de efectuar su
implementacidn, debe hacerse la difusion de las mismas indicando:
o Fechaa partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.
o Instructivo para su aplicacion.
o Normas para la organizacion de los archivos de gestion en concordancia con la

TRD de cada oficina.

De igual forma es recomendable efectuar una capacitacion con los productores de

informacidn para su entendimiento y adecuada aplicacion.

Para elaborar de forma adecuada las TRD se requiere la siguiente informacion:
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o Creacion de Dependencia: acto administrativo en donde se establece la
creacion de su dependencia y de los cargos que estén adscrita a ella (si los
tienen).

o Creacion de cuerpos colegiados: actos Administrativos donde se protocolizan
todos los grupos de trabajo (comités técnicos, tacticos, directivos y demas) de
su dependencia.

o Cambios de la estructura organizacional: acuerdos donde se oficializan los
Organigramas.

o Creacion de cargos: actos administrativos para los que aplique.

o Creacion de Sedes: actos administrativos.

o Manuales de Funciones.

o Manuales de procesos y procedimientos.

o Encuesta documental: la encuesta documental debe aplicarse a cada
dependencia administrativa productora de documentos. Este instrumento
comprende dos partes: la primera identifica la oficina y la segunda cada
Unidad Documental producida por dicha oficina. Se utiliza para identificar y
definir las unidades documentales, analizar la produccion y tramite

documental teniendo en cuenta los manuales de procedimientos de las

dependencias e identificar los valores primarios de la documentacion.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 6 del acuerdo 004 de 2013, en lo
referente a los criterios para la elaboracidn, para la trazabilidad y control: “Las entidades
de que trata el articulo primero del presente acuerdo, deberan conservar de manera

permanente todos los soportes e informacidn que sirvieron de base para la elaboracion de

las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental”.
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Radicado No
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No. §-2017-

Bogota D.C., 18 de mayo de 2017

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director del Programa

Ciencias de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Universidad del Quindio

Carrera 15 calle 12 Norte

Armenia, Quindio

Asunto: informe pasantias

Cordial saludo,

En calidad de Jefe de Gestién Documental a nivel nacional en la Direccién de Sanidad, y como
supervisora asignada del trabajo de grado de la sefiora AA 32. LEIDY JOHANNA
MONTENEGRO LEAL, identificada con cédula de ciudadania 1.012.337.231, estudiante del
Programa Ciencias de la Informacion y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica,
respetuosamente comunico que la sefiora en mencion, ha cumplido satisfactoriamente lo
planeado en el cronograma propuesto para el desarrollo de sus actividades de la siguiente
manera:

La pasante asistio y participé en el desarrollo de las actividades propias de la institucion
durante el periodo del 17 de marzo de 2017 al 15 de mayo de 2017, la cual fue aprobada por la
Licenciada Angélica Maria Ramirez.

Presento el diagnéstico integral del archivo central de la Direccién de Sanidad, en el cual
registro en los formatos de identificacion, infraestructura fisica del archivo y caracteristicas de la
documentacion, el estado de la informacion, las instalaciones y verifica los procesos de
conservacion que se llevan a cabo, logrando determinar las necesidades en esta materia,
estableciendo las posibles acciones a implementar a corto, mediano y largo plazo para
subsanar las inconsistencias detectadas.

Registré en el formato unico inventario documental la informacion organizada de las vigencias
2009 a 2012 de las dependencias del nivel central de la Direccion de Sanidad, creande un
instrumento archivistico practico para la busqueda y consulta de la infoermacién, lo cual permite
el mejoramiento continuo del proceso documental en la Entidad.
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Construyé el cuadro de clasificacion documental de la Direccion de Sanidad, tomando como
referencia la estructura organico-funcional de la Direccién de Sanidad y los procesos que se
ejecutan.

Presento la formulacién de los procedimientos para la ordenacion, clasificacién, organizacion y
disposicion final de la documentacién, a través de la ejecucion de la preparacién fisica,
poniendo en practica los sistemas de ordenacion (ordinal y cronolégico), depuracion,
descripcién, almacenamiento, marcacién definitiva mediante rétulos de identificacién a las
carpetas y cajas, asi mismo elaboré el inventario documental de las vigencias propuestas.

Compartié experiencias y ensefanzas recurriendo a las herramientas que la Policia Nacional le
ofrece.

Disefio y desarrolld una propuesta que permitio a la institucion recuperar la informacion en el
acervo documental para su consulta y respuesta a los requerimientos

Se integro al trabajo de campo como parte del desarrollo de la profesion, relacionandose con el
personal que alli opera y puso en practica los conocimientos adquiridos.

Finalmente comunico que la pasante, cumplié satisfactoriamente con el objeto de “aplicar la
gestion documental en el archivo central de la Direccién de Sanidad”, bajo los parametros
establecidos por el Comité Técnico del Archivo del Ministerio de Defensa.

Atentamente,

Comisario ‘ ' gA?;;tC/ H:E?Z/ééﬁé

Jefe Grupo Gestidn Documental Nivel Nacional
Direccion de Sanidad

Elaborado por. CM. Genoveva Sanchez Hurtado
Fecha de elaboracion: 15-05-2017
Ubicacibn: C\Desklop\2017iinformes

genoveva sanchez@policia.gov.co P B0B | |50 140

www.policia.gov.co

Calle 12 79 A-25, Villa Alsacia @ @ m
Celular 312 3040035 : i

MO RS No.CO-SCISO  WoTO-SACERITEE e CO-SCEMEN
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9. CONCLUSIONES

Durante el proceso de pasantias se adquiere nuevos conocimientos y experiencia en la
que se comprueba que los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria, los
cuales contienen un valor y un significado sorprendente para la toma de medidas
referente a alguna situacién, contribuyendo al conocimiento y quedando como historia

para una nacién, a fin de mejorar la calidad de vida de la ciudadania.

El pasante en esta etapa final, confronta sus conocimientos y los aplica de acuerdo a
los procesos y actividades para la “Implementacion de un Programa de Gestion” que
estan inmersos en los aspectos operacionales de una actividad de trabajo, es decir en los
flujos de trabajo, identificando riesgos y oportunidades de mejoramiento orientados a la
solucion de problemas reales como lo es la creacion del patrimonio documental de una
institucién, porque a partir de la informacién que se organice conforme a los
lineamientos, se identifican documentos que sirven para la construccién de la historia de
una institucion, para que dé a conocer los cambios que han surgido a partir de las

decisiones tomadas en cada administracion.

Asi mismo, desde los resultados de la elaboracién del diagnostico integral de

archivos, se identifica los riesgos tanto en las instalaciones como en la falta de

capacitacion al personal que conforma la Entidad,
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Por otra parte, se debe crear conciencia sobre la importancia y utilidad de aplicar la
gestion documental desde la planeacion del documento y durante todo su ciclo vital de
forma organizada, pues no solo es en funcion de entregar la informacion oportunamente,

sino de conocer el lugar donde se encuentra para consultarla.

Al aplicar el programa de gestion documental en las instituciones, se evita la perdida
de documentos, ya que estos se encuentran seguros al estar organizados desde su
producciodn hasta su destino final conforme a los tiempos de retencion establecidos en la

Tabla de Retencion Documental de cada serie y subserie.

El Programa de Gestion Documental permite ver la trazabilidad de un documento,
facilita el acceso a la informacion de manera eficaz y eficiente, ahorra tiempo en la
busqueda de informacion facilitando la consulta y ahorra costos en la organizacion y

almacenamiento y dejando en peligro la confidencialidad de la entidad.

Finalmente, ha sido de gran importancia conocer las normas en materia archivistica y
aplicarlas, para comprender que la Gestién Documental es indispensable en cualquier tipo

de entidad, pues permite concluir actividades teniendo en cuenta sus antecedentes para no

repetir los errores.
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Anexo A

Cronograma de actividades

11. ANEXOS
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ANIVERSIDAD
DEl1. QOENDIC

Universidad def Quindio

Facultad ds Cienciar Hirwanas y Bellas Artes
Qiencia de la Informacion y la @ocionentacion,
Bibliotecologia y Arckivistica

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Nombres y Apellidos del Pasante: LEIDY JOFHANNA MONTENEGRO LEBAL

NOMERE DE LA ACTIVIDAD

Semanal
Semana2
Semana 3
Semana 4
Semana 5
Semana 6
Semana?

Semanad

Semana 9

58 mans 10

Semana 11

[Samana 12

50 mana 13

Elaborar diagnostico integral de archivos

Aplicacion de formatos Identificacion,
Infraestructura fisica del archivo y
Caracterizticas de Ia documentacion.

Dezcripcion del estado fisico y nivel de
organizacion de los documentos

Meztodologia de loz procesos srchivisticos

Formulacion de procedimientos

ORGANIZACION DOCUMENTAL (Clasificacion
Valoracion y Ordenacion documentai)

Preparacion fizica

Siztemas de ordenacion (ordinal y alfabetico)

Depuracion Dezcripcion y Almacenamiento

Marcacion definitiva [Rotulos de
identificacion)

Elaborscion del inventario documental

Elsborar y actualizar Cuadros de Clasificacion
Document3l!

Implementacion de = tabias de retencion

doocumental

PRESENTACION DE RESULTADOS (Informe
final)
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Solicitud pasantias
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P B MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
QUSRI § FOLICIA NACIONAL AR i it
K7 DIRECCION DE SANIDAD # NUEVOPAIS =

Fa2 LAY (0n AUl Unided!

g1

Radicado No:
Recibide por:
Feche: Hors:

Bogota D.C., 23 de marzo de 2017

Sefora Comisario

GENOVEVA SANCHEZ HURTADO
Jefe Grupo Gestion Documental
Direccién de Sanidad Policia Nacional
Calle 12 79A-25, Villa Alsacia

Bogota

Asunto: aplicacion proyecto de grado en Archivo Central Direccion de Sanidad Policia
Nacional

De manera atenta y respetuosa, me dirijo con el fin de manifestar ante la sefiora
Comisario, jefe del grupo gestion documental de fa Direccién de Sanidad Policia
Nacional, como estudiante de décimo semestre en la carrera Ciencias de la
Informacién y la documentacién, bibliotecologia y archivistica de la Universidad del
Quindfo, mi deseo de ejecutar una de las medalidades de trabajo de grado, mediante
Proyecto de aplicacién en el Archive Central Direccion de Sanidad Policia Nacional,
que se relaciona con mi especialidad y que a su vez, contribuirfa al crecimiento y
mejora del proceso de gestion documental de la institucién.

El objeto de la pasantia es “Aplicar la gesfién documental en el archivo central de la
direccion de sanidad de la Policla Nacional', desarrollando actividades relacionadas
con la organizacion de la informacion producida por ésta unidad desde la vigencia 2009
a 2012, en un pericdo de 80 horas.

Agradeciendo su amable atencion y quedando atenta a la respuesta y/c posible
autorizacion gque se sirva brindarme. 3

Atentamente,
AA 6-1-32. LE! :IDY! ggé‘ANNAa&ONTENEGRO LEAL G;OW MZ
Auxiliar para Apoyo Seguridad Defensa 32 B ’é 10 OPB
z3- 03 -20'?
)00 %n,_l
JOE B 0001 Paging 1 de 1 Bprobacicn. 28.04.2014

Var: 01
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Anexo C
Autorizacion pasantias
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL f MNISTERIO DE DEFENSA )
TODOS PORUN POLICIA NACIONAL
DIRECCION DE SANIDAD NUEVO PAIS
PAL (AVND  EACS UWGG
Redicade No:
Recibido por.
No. §-2017- | ARAFI| -GUGED - 29 Facha: Hore:

Bogota D.C., 24 de marzo de 2017

Dector

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director del Programa

Ciencias de la Informacion y la Decumentacion, Biblictecclogla y Archivistica
Universidad del Quindlo

Carrera 15 calle 12 Norte

Ammenia, Quindlo

Asunto: auterizacién pasantias

Respetuosamente me parmito informar al sefior Director, que la safiora AA 32. LEIDY JOHANNA
MONTENEGRO LEAL, identificada con cédula de ciudadanfa 1.012.337.231, estd autorizada para
desarrollar sus pasantias “Aplicar la gestién documental en el archivo central de la Direccion de Sanidad
de fa Policla Nacional®, da conformidad a !a solicitud realizada,

En calidad de Jefe de Gestion Documental a nivel nacional en la Diraccidn de Sanidad, estaré realizando
sequimiento y control en el cumplimiento ce las actividades a desarrcilar conforme al cronograma de

actividades determinado hasta el dia 15 de mayo de 2017, para un total de 80 horas, con la salvedad de
salvaguardar y mantener la privacidad de |a informacian.

Atentamente,

Combaq@%VAM %AD%E

Jefe Grupo Gestién Documental Nwel Nacional
Direccién de Sanidad

Copia: AA 32. Leidy Johanna Montenegro Leal

Batooedo pon; G Geaoveve Slrehoe Hidek
Fecha de dsborecile: 2530207
Uioei GRS M farma

Cafis 12 79 A-25, Vilia Alsacia

Celufar 312 3040035

Tekfono 2207400 ext 3800

disan. gl

weww.polic o

TDS-IN-OCOY Pagina 1 de | Apechacsin Z28-04-2014

Ver g1
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Anexo D
Consentimiento Informado
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA MACIONAL TODOS POR UN
DIRECCION DE SANIDAD NUEVO PAIS

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Genoveva Sanchez Hurtado identificada con la C.O0 51906496 como supervisora asignada para
el trabajo de grado de la pasante LEIDY JOHANNA MONTENEGRO LEAL y Jefe del Grupo
Ciestion Documental de la Direccion de Sanidad autorizo la realizacidn del Trabajo de aplicacion
llamado «APLICAR LA GESTION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA
DIRECCION DE SANIDAD DE LA POLICIA NACIONAL».

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo va que he sido informado (a) acerca de sus

objetivos, cronograma v lo que se espera del mismao.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion
o la participacion de esta [nstitucion en cualguier momentao sin mi consentimienta, Asi mismo, tengo

derecho a retirarme en cualguier momento,

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacion obtenida coma
resultado de la participacion en el trabajo de aplicacidn, en la sustentacion u otros medios legales v
de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi v de esta

[mstitucion.

Firma del Respnnsnl:rleéﬂﬁffikm j&t{é_‘? ‘4._/: 74{1{2’6

o
Firma de estudiante CIDB A '-' E}&,} -J;ﬂ_ {'ﬁ}:ﬁg[@
Fecha: 8 de mayo de 2017

Resolucion MN® 08430 de 1993

Mormias Shicas par l imveslgaciin
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Control asistencia
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Nombre pasante: Leidy Johanna Montenegro Leal

s 8 horas de practica

fesos: marzo, abril y mayo

Semanas I Dias

10

11

12 (13 |14 | 15 (16

1w

18

19

Fal

24

25

29

30

Firma

* Supervisor

Semana 1/ viernes 17 y
sabado 18 marzo

Semana 2 / viernes 24 v
sabado 25 marzo

Semana 3 / viernes 31 marzo
v sabado 1 abril

E

Gerw vets Sastle)

(esz0vtie Suucde

. Grerwovesc Se»dey

Semana 4 / viernes 7 y sabado
8 abril

GQJ?C‘&E&'-’ S :«c/:??

Semana 5 / sabado 15 abril

Semana 6 / viernes 21 y [ |

G entpeea Suadley

gc—a' b o X ’Jc Y

Semana 7/ viernes 28 y
sdbado 29 abril

-(;zﬂcdgtjci 5&111(4%?_

Semana 8 / viernes 5 y sabado
& mayo

siabado 22 abril

| sabado 13 mayo

!Qﬂaﬂw« Sty /|

i Cowcdedc: sur aé-(?

Total horas de préactica viernes: 16 horas

Total horas de practica sdbado: 72 horas




Anexo F
Formatos del diagndstico integral del Archivo Central de la Direccion de Sanidad

163

1. Nombre la Unidad: DIRECCION DE SANIDAD

FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO: [DIA: 10 [MES: 4 [ANO: 2017 |
NOMBRE ELABORADOR: |AA 32. LEIDY JOHANNA MONTENEGRO LEAL ]
CARGO: [AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]
: ' A. IDENTIFICACION
A.2 IDENTIFICACION DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

E-mail: disan.guged®@ policia.gov.co
6. Tipos de Archives: Archivo Gestion: Archivo Central: X

Archivo Historico:
7. Numero de Dependencias: 25 dependencias que conforman el Nivel Central de la Direccion de Sanidad, el Hospital Central, 8 seccionales de sanidad y 25 éreas de sanidad

2. Nivel: Asesor: Control: Operativo: Administrativo X Educativo
3. Grupo: Direcciones: X Oficinas Asesoras Regionales: Metropalitanas Departamentos Escuelas de Formacion
4. Caracter de la Unidad:
41 pblica: X 4.2 Privada: 43 Mixta:
3. Fecha de Creacion de la Unidad: 26 de mayo de 1955 Acto Legal:
Direccion: Calle 44 50-51, CAN Teléfono: 2207410
Fax: NO

para un total de 59 dependencias.

8. Mision de la Unidad: Contribuir a la calidad de vida de nuestros usuarios sactisfaciendo las necesidades de salud, atraves de la_administraccion de servicios de salud integrales

y efectivos.

9. Jefe, Director o Comandante de la Unidad:
Nombre:  OSCAR ATEHORTUA DUQUE

Grado: Brigadier General

Cargo: Director Direccion de Sanidad Policia Nacional

Tiempo en el Cargo: 3 meses

Acto Legal: Orden Administrativa de Personal Numero 1-006 de fecha Enero 10 de 2017

Observaciones:
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FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO: [D1A: 10 [MES: 04 |ANO: 2017
NOMBRE ELABORADOR: [AA 32. LEIDY JOHANNA MONTENEGRO LEAL
CARGO: [AUXILIAR ADMINISTRATIVA

A. IDENTIFICACION

O oAawoN

10.

A.3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Responsable del Archivo:
Nombre: GENOVEVA SANCHEZ HURTADO

1.

Grado: Comisario

Cursos de Capacitacion: TECNOLOGA GESTION DOCUMENTAL

Tiempo en el cargo: Afos 8  Meses _ 11 Dias _ 0 Tiempo en la Institucion: Afios 24 Meses _ 11 Dias _ 0
Existe en la estructura de la unidad el Grupo de Gestion Documental? Si: X No:

Existe el cargo responsable de archivo en el Grupo de Gestion Documental? Sic X No:

El responsable ¢ esta dedicado de tiempo completo al archivo™: Si: X No:

Funciones que desempefia:  Administrar el archivo central - revisar las unidades de conservacion cuando se realice una transferencia, verificar que la documentacion se
encuentre completa, organizada y relacionada en el "Formato Unico de Inventario Documental” - Mantener actualizado el "Formato Unico Inventario Documental”

para la localizacion de la documentacion - clasificar las series documentales para la transferencia secundaria y/o aplicacién del procedimiento de disposicion final.

Jefe inmediato del responsable del archivo: CM. Genoveva Sanchez Hurtado Responsable del archivo central IT. Luis Eduardo Caviedes
Presupuesto anual del Archivo: Ciento treinta y seis millones cuatrocientos cuarenta mil pesos ($136.440.000) m/cte., por concepto de arriendo.

Propio: X Asignado por la Unidad: Segun necesidades Otro:

Aproxime la cantidad del presupuesto anual: Ciento cuarenta y ocho millones dieciséis mil ochocientos ocho pesos ($148.016.808,00) micte

A que necesidades se asigna el rubro del archivo: Arrendamiento para la conservacion y custodia del patimonio documental que se produce en la Direccion de Sanidad
Adquisicion de Bienes y Servicios Impresos y Publicaciones

Compra de Equipos Arriendos X

Enseresy Equipos de Oficina Gastos Imprevistos

Mantenimiento Otros Gastos Servicios publicos

Ei Respansable del archivo tiene incidencia en compra de materiales, equipos para produccion, tramite y disposicion final de la documentacion: Si No X
Especifique:

Existe manual de funciones Archivisticas? Si X Resolucion 0208 de 2016 No

(.
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FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO |DIA: 10 [MES: 4 |ANO: 2017 |
NOMBRE ELABORADOR: [AA 32. LEIDY JOHANNA MONTENEGRO LEAL ]
CARGO: [AUXILIAR ADMINISTRATIVA

A IDENTIFICACION

A.4 SERVICIO QUE PRESTA EL ARCHIVO

1.

Presta servicios internos de:

Consulta: Si: X No: Asesoria: Si: X No:

Fotocopia: Si: X No: Microfilmacion: Si: X No:
2. Presta servicios externos de:

Consulta: Si: X No: Asesoria: Si: X No:

Fotocopia: Si: X No: Microfilmacion: Si X No:
3. Tipo de consulta:

Manual: X Automatizado: Otro:

Tiene sala de consulta: Si: X No: N° de puestos en sala: 1

Promedio de consulta: Mensual: 10 Anual: 120

Tipo de Usuario: Funcionario y exfuncionarios de la Direccion de Sanidad
4. Asesorias: Si: X No:

Impartidas: N°: 15 Motivo: Capacitaciones de la ley 594 y las T.R.D

Area f Dependencia: Se realiza capacitaciones a los responsables de los archivos de gestion e intermedios tanto del nivel central como nacional de la Direccion de Sanidad.
5. Otros servicios que presta el archivo: Especifique si son internos o externos:

Microformas: Fotografias: Grabaciones:

Internet:

Automatizacion de archivos: Si: No: X

Digitalizacion: Si: No: X

Observaciones: Teniendo en cuenta que las instalaciones para conservar el patrimonio documental de la Direccion de Sanidad estan mediante contrato d;% arrendamienw

no es posible realizar microfimacién de la documentacion, ya que se requiere de elementos y servicios especiales para conservar la informacién resguardada. [j

T ’ A
21 0 @// , c% %fécr{

AA 32. L

JOHA A MONTENEGRO LEAL Comisario GENOVEVA SANCHEZ HURFADO CR. HENRY ARMAND ‘ANKBRIA ELY
Elaboro: Auxiliar Administrativa Reviso: Jefe Grupo Gestion Documental Aprobo: Director de Sgnidad (E)
Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril de 2017

e | /
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FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO
NOMBRE ELABORADOR:

DIA: 10| MES: 04| ANO: 2017

CARGO:

|AA 32. LEIDY JOHANNA MONTENEGRO LEAL

[AUXILIAR ADMINISTRATIVA

B. INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO

[B1 EL EDIFICIO

1. Fecha de construccion: 17 de marzo de 2003

Funcion original:

En estas instalaciones funcionaba el salon comunal de la agrupacion Parque Alsacia- propiedad Horizontal

Contexto climatico: Humedad Relativa:

52,34%

~ L™

Contexto urbano: Norte: Conjuntos residenciales

Oriente:  Conjuntos residenciales

Niveles del edificio: Construido en tres niveles

6. Tipo de construccion: (gstructura, cerramiento, acabados):

Temperatura:  (promedio) 18,52°C
Sur: Conjuntos residenciales
Occidente: Conjuntos residenciales

Area construida: 600 M2

Es una construccién en concreto y ladrillo, con buena cimentacion y columnas estructurales; muros pafietados y pintados.

Encerrada con muros de contencion, sin columnas en la mitad que sostengan peso; pisos en baldosa de trafico pesado.

7. Estado del inmueble:

Buen estado; los materiales constructivos son buenos y se ha realizado intervencicnes de mantenimiento.

8. Dependencias que conforman la unidad / Cantidad:

30 bodegas, parqueaderos de uso general, zonas verdes.

9. Existen planos arquitectonicos: Si

10. Observaciones:

Planos técnicos: Si

Los planos reposan en la administracion de la agrupacion Parque Alsacia- propiedad Horizontal; existe un solo punto de acceso a las instalaciones, lugar por donde

se controla la entrada y salida de personas y vehiculos.

sy Dudr focl

—
-_____--.._?“_

I

AA 32. LEI HANNA MIGRTENEGRO LEAL

Elabord: Auxiliar Administrativa
Fecha: 10 de abril de 2017

CM. GENOVEVA SANCHEZ HYRTADO
Reviso: Jefe Grupo Gestion Documental
Fecha: 10 de abril de 2017

CR. HENRY ARMANDO SAhy\BRIA CELY
Aprabé: Director de Sanidad
Fecha: 10 de abriljde 2017

l
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onmacy FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO [DIA 10 [MES 4 [ANO 2017]
i NOMBRE ELABORADOR: [AA 32. LEIDY JOHANNA MONTENEGRO LEAL
R 4 CARGO: [AUXILIAR ADMINISTRATIVA |

S
905y pavRl

B. INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO

B.2 EL ARCHIVO

1. Que nivel ocupa el archivo en el edificio o instalaciones:

No. de Planta: primer y segundo piso Sétano: Mezzanine: Area total del Archivo: 600 m?
2. Cuantos depositos tiene el archivo: 1 Construidos: Si: No:
Propio: Si: No: X Arriendo. Si: X No:
Son suficientes: Si: X No: Especifique: El fondo documental de |a Direccion de Sanidad, ademas del archivo
Central, cuenta con achivos intermedios que se encuentran en las areas y seccionales de sanidad, en donde se resguarda informacion para su consulta diaria.
Los depésitos son asignados teniendo en cuenta la produccion documental establecido por las TRD: Si: X No: Especifique: Se reorganiza conforme a la

estructura organica de la Direccion de Sanidad.

3. Con que areas cuenta el archivo:

Administrativas: Si: X No: Bodega: Si: X No:
Microfilmacion: Si: No: X Consulta: Si: X No:
Cafeteria: Si: No: X Bafio: Si: X No:
Limpieza: Si: X No: Otro: Cual?  Zona de alistamiento

4. Todas las areas de archivo ¢ se encuentran en el mismo espacio?: Si: No: X
Especifique: Primer piso: archivo financiero; segundo piso: archivo central administrativo DISAN; tercer piso: oficinas administrativas

5. El area de los depositos ¢ esta separada de las demas?: Si: X No:
Como esta separada: Por niveles, separadas por archivos rodantes.
Tiene llave: Si: No: X Quién la maneja:

6. Los depdsitos jdan a la calle?: Si: No: X

7. Con que condiciones de seguridad cuenta el archivo: circuito cerrado de television, seguridad privada, tarjeta interligente para ingresar a las instalaciones, sélo labora los funcicnarios

del Grupo Gestion Documental y una funcionaria del Grupo Financiero.

8. Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de soportes documentales: Si: No: X
Especifique: El 99% de la informacion que se encuentra en el archivo central de la Direccion de Sanidad esta soportada en papel.
1 /
9. ,En que lugar y mobiliario se almacenan las series como Historias Laborales, Actas, Resoluciones y Contratos? Especifique. Se encuer]{ran en las inﬂalaciones de Villa Alsacia

en unidades de conservacion (cajas X 200 y carpetas en yute y propalcote), ubicadas en archivos rodantes y estanteria fija

—
“; Cositr St 11kt 1

AA LEIDY J

NA MONFENREGRO LEAL CM. GENOVEVA SANCHEZ HURAIKDO CR. HENRY ARM O SANABRIA CELY
Elabord: Auxiliar Administrativa Reviso: Jefe Grupo Gestion Documental Aprobd: Director dg Sanidad
Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abnl e 2017
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FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO |D|A 10 |[MES 4 |ANO 2017
NOMBRE ELABORADOR: [AA 32. LEIDY JOHANNA MONTENEGRO LEAL |
CARGO: |AUXILIAR ADMINISTRATIVA |
.
B3. INSTALACIONES (DEPOSITOS)
1. ¢ Poseen los depositos iluminacion natural? Si: X No:
4 Vidrios y marco aluminio No No X X No
0
e 1 Vidirio de seguridad No No X X No
2. Poseen los depdsitos iluminacion artificial: Si: X No:
Incandescente: N° de focos: Diferenciada Encendida: 24 h: H. Laborales:
Fluorescente: X N° de focos: 22 Diferenciada Encendida: 24 h: H. Laborales: X o
3. Ventilacion natural dada por:
Ventanas: X Puertas: X Rejillas: X Otras:
Observaciones:
4. Ventilacion artificial dada por:
Ventiladores: No Encendidos: 24 h: Horas Laborales: Ocasional:
Aires Acondicionado: No Encendidos: 24 h: Horas Laborales: Ocasional:
Otro: Encendidos: 24 h: Horas Laborales: Ocasional:
5. Los depositos cuentas con sistemas de regulacion de:
Humedad Relativa: No Tipo:
Temperatura: No Tipo:
Ventilacion: No Tipo:
lluminacion: No Tipo:
Filtrado de Aire: No Tipo:
Observaciones:
Medicion de condiciones ambientales:
Humedad Relativa: Equipo y puntos de medicion: Deshumidificador y Termohigrometro Temperatura: Equipo y punto de medicion: Termohigrémetro
lluminacién: Equipo y puntos de medicion: ~ No ) P
6. Laentrada de polvo se dapor.  ventanas altas f
Hay tapetes: NO Cada cuanto se limpian y como: /l,’ //
Hay cortinas: NO Cada cuanto se limpian ?mﬁ:‘\ . S _ . [/ i
ey )&'(%7 btk -
CM-GENOVEVA SANCHEZ HURTADO CR. HENR?A'RMANDD SANABRIA CELY
Elabor6: Auxiliar Administrativa Reviso: Jefe Grupo Gestion Documental Aprobo: Dirgctor de Sanidad (E)
Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril de 2017
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FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DIA 10 |[MES 4 |ANO 2017
NOMBRE ELABORADOR: [AA 32. LEIDY JOHANNA MONTENEGRO LEAL
CARGO: |AUXILIAR ADMINISTRATIVA ]

B.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

1. Existe un plan de prevencion de desastres para la unidad: Si: X No Escrito:  Si
Para el archivo: Si: No X Escrito:
La unidad (Edificio) posee detector de incendios: Si: No X
Tipo: NO
NUmero de detectores de incendios en el Area de archivo: 1
Funcionan: Si: X No Labor de mantenimiento: Si: X No
Cuales? Anualmente, por parte de la administracién del Parque Alsacia
La unidad (Edificio) posee extintores: Si: X No: Tipo:
Namero de extintores en el Area de archivo: 2
Funcionan: Si: X No: Labor de mantenimiento: Si: X No:

Cuales? Recarga cada afio, conforme a |a fecha de vencimiento

2. Cuenta la unidad con centros de apayo cercanos en caso de desastre: Si: X No
Cuales? Bomberos

3. Cuenta con comité de salud ocupacional: NO Con brigadas: NO
Mapa de Riesgos: NC Planes de evacuacion:  NO
Sefializacion: Sl Vigilancia: Sl
4. Hay alguna dotacién especial para los funcionarios de archivo o para funcionarios que trabajen con documentos: Si: X No
Especifique: elementos de bioseguridad: batas, guantes y tapabocas
5. Sabe que hacer con la documentacion en caso de desastre: Si: X No: Especifique: Actuar conforme al acuerdo 050/2000
Con agua: Retirar las cajas rapidamente del agua, y apartar los documentos afectados per hongos
Con fuego: Apagar con extintores de solkaflam
Observaciones:
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Mantenimiento (Limpieza)

Semanal Aspiradora, bayetillas, alcohol antiséptico con aspersor, elementos de bioseguridad

Trimestral Aspiradora, bayetillas, elementos de bioseguridad

|

Se realiza de acuerdo al cronograma de limpieza y desinfeccion

Observaciones:

7. Serealizan acciones de control micrabiolégico en areas y/o en documentacion:
NO SE REALIZA

Método, frecuencia, productos:

8. Inspeccion deposito

BALDOSA CERAMICA NO
LADRILLO CON PANETE NO NO NO
PLANCHA NO NO NO
it NO HAY
Bajantes: ala vista: Si: No: X Grietas:  Si: No: X
Conducto de energia:  ala vista: Si No: X Deterioro:  Si: No: X

Observaciones:

Realice un plano del archivo y su distribucién, identificando area, puertas y ubicacion de estantes: (Anexar Plano)
10. Elaborar un registro (&lbum) fotografico del archivo (anexar)

Helacha
LEI HANNA M ENEGRO LEAL

Elabord: Auxiliar Administrativa
Fecha: 10 de abril de 2017

CM. GENOVEVA SANCHEZ HURTAEO CR. HENRYIARMAND( SANABRIA CELY
Aprobo: Director Diredgion de $anidad (E)

Reviso: Jefe Grupo Gestion Documental
Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril dg 2017
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C.1 ALMACENAMIENTO

. Fechas extremas de la documentacion:

FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO
NOMBRE ELABORADOR:
CARGO:

[DIA”_ 10 [MES 4 [ANO 2017]
|AA 32. LEIDY JOHANNA MONTENEGRO LEAL |
|AUXILIAR ADMINISTRATIVA

. Promedio de folios por unidades de conservacion:
. Describa la seguridad de los documentos:

Fecha Inicial: Dia: 12 Mes: 7 Afio: 1978 Fecha final: Dia: 3 Mes: 12 Afio: 2014
Cantidad de Unidades de Conservacién (Cajas): Total: 1477 Aproximado:
2. Tecnologia de la documentacion:
Papel: X Analogico Digital
3. Tienen planos: Sl _ NO X Como se almacenan y se consultan los planos:
4. Tiene fotografias: Sl - NO X Como se almacenan y se consultan las fotografias:
5. Las unidades de conservacidn para la documentacion con soporte papel se encuentran en:
Cajas: X Carpetas: X Libros: X Legajos: A-Z: Paquetes:
Otros;  especifique:
6. Hay documentacion en:  Soporte de microfilim: Sl NO Soporte diapositiva: Sl NO
Soporte cinta magnética: S NO Soporte disco optico: S NO
Soporte disquetes: Sl NO Soporte Negativo: Sl NO
. Metros Lineales de la documentacion: Total: 757 metros lineales

La informacion se encuentra en instalaciones que cuenta con

250 folios por carpeta y 500 folios por libro aproximadamente

10. La documentacion se encuentra ubicada en:
Estanteria: Sl

Archivadores: Sl

Planotecas: NO

Otros:

Especifique:
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11. Tipo de estanteria:

Distancia entre los estantes:

Cerrada: Metal: Sl Madera: NO Otro:
Abierta; Metal: Sl Madera: NO Otro:
12. Disposicién de la estanteria en el deposito:
Paralela a los muros: Sl Distancia Promedio: 10 Cm.
Sl Distancia Promedio: 70 Cm.

13. Disposicion de la documentacion en la estanteria:
Vertical:

Parada sobre el lomo de la carpeta

Horizontal:

4. Almacenamiento de los Archivos de Gestion:

Especifique: Se almacena en estanterias; una por oficina o dependencia, conservada en carpetas de yute y propalcote, que a su vez se encuentran inmersas en cajas

X-200

15. Como se almacenan los documentos contables en su unidad?:
2009 en adelante se encuentra conservada en carpetas de yute.

Desde el afio 2008 hacia atras, la informacion contable se encuentra empastada en libros, y a partir del afio

6. Como se almacenan las historias laborales en su unidad?:

Se almacenan en carpetas de yute con gancho legajador plastico y en cajas X-200

7. Como se almacenan las Actas y Resoluciones en su unidad?:

Se almacenan en carpetas de yute con gancho legajador plastico y en cajas X-2

\
I, \

O .
r o e
AA LE|£ANNA MOKRTENEGRO LEAL

LEIaboré: Auxiliar Administrativa

\

Connte bl ot

CM. GENOVEVA SANCHEZ HURFADO
Reviso: Jefe Grupo Gestion Documental

Fecha: 10 de abril de 2017

Aprobo: DirectorDikéccion

de Banidad (E)

CR. HENRY AR’% I\{M) SANgaRiA CELY

Fecha: 10 de abri\de 2017

Fecha: 10 de abril de 2017

\
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C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS
1. Esta organizada la documentacion: Sii X No:
Clasificacion:
Organica funcional: X Procedencia: Temética
Asunto: Autor: Qtro:
Ordenacion:
Alfabética Numérica Alfanumérica
Cronoldgica X Otro Descripcion:
2. Cuenta con instrumentos de consulta / recuperacién de la infarmacién: Si: X No:
Guia: Total: Parcial: Catalogo: Total: Parcial:
indice: Total: Parcial: Inventario: Total: X Parcial:
3. Cuenta con instrumentos de control. Si: No:
Guia: indices: Libros de Registro: X
Catalogo: Inventarios: X Cuadros de Clasificacion
4. El archivo funciona como Archivo central de la unidad: Si: X No:
5. Estan regulados los procedimientos de produccion documental: Si: X No:
8. Se hace seguimiento al tramite: Si: X No:
7. Tiene el archivo de la unidad, cronograma de transferencias: Si: X No:
De acuerdoalas T.V.D: De acuerdo alas T.R.D: X
No se aplica por falta de espacio: Porque no hay Archivo:
8. Launidad cuenta con Tablas de Retencién Documental: Si: X No:
Estan aprobadas:  Si: X No: Acto Administrative:
La unidad se reestructuro después de las T.R.D: Si: X No: Se actualizaron las T.R.D: Si: X No:
. Ha hecho depuracion y eliminacién natural previa la transferencia: Si: No: X
10. Se ha hecho eliminacion (Formato de eliminacién): Si: X No:
Con actas: si De qué material: Papel
11. Han tenido perdida de documentacion: ~ Si: No: X Cuando: Porque:
l
12. Se ha elaborado Valoracion Documental Si: No: X Con Tablas de Valoracion: Si: ?ﬁ X
N e YO - ' 6%
LEIDY NN NEGRO LEAL CM. GENOVEVA SANCHEZ HURTADO CR. HE'NRY AND SANABRIA CELY
Elabord: Auxiliar Administrativa Reviso: Jefe Grupo Gestion Documental Aprobd: Direftor de S idad Policia Nacional
Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 d4 abril de 2017

]
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1. En el archivo hay presencia de:
Hongos: Si: No: X Insectos:  Si: No: X Roedores: Si No: X Otros:  Si: No: X
Especifique:
2. Se hacen tratamientos de conservacion al archivo: Si: No: X Preventivos: Si: No: X Correctivos: Si: No: X
En caso afirmativo cuales y con que materiales:
3. Se ha presentado algln tipo de enfermedad laboral relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra la documentacion: Si: No: X
Especifique:
4. Para adelantar procesos archivisticos, se emplea algun tipo de dotacion de seguridad ocupacional: Si: No: X Cual:
5. Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidadoc para los funcionarios que trabajan con la documentacion: Si: X No:
Tipo: Lavado de manos, utilizar guantes, tapabocas y recoger el cabello
6. Se realiza limpieza de los documentos que ingresan al archivo:  Sii X No: Describa:  Con bayetilla
7. Se prepara fisicamente la documentacion para las transferencias: Si: X No: Primarias: Si: X No: Secundarias: Si: No: X
8. Estaimplementada la Guia de Conservacion Preventiva para los Archivos de la Policia Nacional: Si No:  x
Cuenta con asesorias para adelantar accion de conservacion: Si: No: X Entidad:
10. Realiza algun tipo de intervencion directa en los documentos: Especifique los materiales: no
11. Conoce y aplica la normatividad sobre conservacion: Si: No: x Cual:
12. En la unidad ¢Ha normalizado los materiales empleados para la produccion documental e incide en su compra? Si: No: X
Papel: Tipo: Cajas: Tipo: Carton corrugado X200-c790K  Archivadores Tipo: Rodantes metalicos
Carpeta: Tipo: Desasidificadas Clip: Tipo: Plastico Ganchos Legajadores Tipo: Plastico
Estanteria: Tipo: Metalica Boligrafo:  Tipo: Negro Otros:
13. Con qué y como se hace la foliacion documental: Con esfero negro en el vertice superior derecho
14. Conocen la Guia de Gestion Documental: Si: X No: Se aplica en la unidad: Si: X No:
15. Usa Cinta pegante: Si: No: X Cual?
16. Utiliza Clip: Metalicos Si: No: X Plasticos: Si: X No:
17. Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos de conservacion preventiva: NO /‘= /
[/ /
18. Cuenta con equipos de monitoreo de Condiciones Ambientales: Si: X No: Cuales:  Termohigrometro y deshumidificador [" /
=\, ‘ >CleLtely a%/ Ll /
AA LEIDY NATMCORTENEGRO LEAL CM. GENOVEVA SANCHEZ HURTADO CR. HENRY AR DO SANABRIA CELY
Elaboro: Auxiliar Administrativa Reviso: Jefe Grupo Gestion Documental Aprobo: Directorfde Sanidad Policia Nacional (E)
Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de alfril de 2017
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C.4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPQOSITO

10. La documentacion se encuentra en:
Cajas:  Si: x No:

Carpetas: Si: x No:

1. En que lugar fuera del archivo de la unidad se encuentra ubicada la otra documentacion: ARCHIVOS DE GESTION DE CADA UNIDAD
2. Motivo por el cual se halla separada: ~ Cada unidad debe tener un archivo central, debido a su situacion administrativa y topografica
3. Quien es el Responsable: Los jefes de cada Area de Sanidad
4. Fechas extremas de la documentacion: Fecha Inicial Dia; 15 Mes 2 Ao 1996 Fecha Final Dia: 23 Mes: 12 Afo 2013
5. La documentacion se encuentra organizada: Si: X No:
6. Se ha realizado seleccion descarte de la documentacion:  Si: X No:
7. De esta documentacion se presta servicio de: Consulta Si. X No: Reprografia Si: No: X
Otros:  Si: No: X Especifique:
8. Caracteristicas de la documentacion (soportes): carpetas y libros
9. Cantidad de unidades de conservaciéon:  Total: Aproximado:

Libros:  Si X No:

Legajos: Si: No: X A-Z: Si: No: «x Otros:  Si: No:
Especifique:  Los contratos se encuentran en legajos, la documentacioion de contabilidad se encuentra en libros.

11. La documentacion se encuentra ubicada en:
Estanteria: X Archivadores X Planotecas: Piso:
Especifique:  La documentacion se encuentra organizada en archivadores rodantes y estanterias

12. Area del Deposito en metros Cuadrados (m?):

13. Se hace mantenimiento al deposito:  Si: No:
14. Describa las condiciones del Deposito:

Cada Cuanto:

/
(ép/////l g?m’ (Y4 %’M
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AA LEIDY-FEHANNEMONTENEGRO LEAL

Elabord: Auxiliar Administrativa

Fecha: 10 de abril de 2017

CM. GENOVEVA SANCHEZ HURTADO
Reviso: Jefe Grupo Gestion Documental
Fecha: 10 de abril de 2017

—

CR. HENRY AHMANDO JANABRIA CELY
Aprobo: Directpr de Sanidad Policia Nacional (E)
Fecha: 10 de abril de 2017
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UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Libro: (Lb) Legajo: (Lg) Carpeta: (Cp) Caja: (C)) Paguete: (Pg) A-Z: (az)
TI?O DE SOPORTE: Papel manual: (Pm) Papel industrial: (Pind) Papel Rayado: (Pr) Papel copia: (Pc)
TECNICA DE ELABORACION: Manuscrito: (Mn) Impreso: (Im) Mecanografiado: (Mc)
MATERIAL ADJUNTO: Periddico: (Pd) Mapas: (Mp) Dibujos: {Db) Fotografias: (Ft) Planos: (Pn)
SEGUN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS SE EVALUA:
Intensidad del Deterioro Incipiente: (1) Bajo: (B) Medio: (M) Avanzado: (A) Total: (Tt)
Porcentaje de afectacion de la unidad 0% 1-30% 30-60% 60-100% 100%
N Fechas Extremas 2 B g % ] . 5 § s
# | SERE Cons. 1 s 815 |e|2|&e|e|E&|s|s|e|S| 8|8 |8 |2 | |8 |z|z|£f]c¢
: 3 8 8 3 = 5 2 3 5 g & g ] € g Z = g 8 = < o]
Corr. Inicial Final £ 2 g = 2 - = 4 = 8 = = = & & - % = = g
[ = = - e = S
1 62 1 01/01/2009 15/09/2009 28 Cp Pind Im | | i | | | | | | I | | | | | 1
2 62 2 05/01/2009 26/02/2009 170 Cp Pind Im | | | | | | | | I I | | I | | 1
3 62 3 24/03/2009 12/06/2009 181 Cp Pind im | | | | | | | | | | | | | | I 1
4 62 4 03/04/2009 01/07/2009 202 Cp Pind Im | | | | | | | | | | | | | | | 1
5 62 5 11/05/2009 | 12/08/2009 177 Cp Pind Im i | | | I I I I [ I I | I | | 1
6 62 6 13/05/2009 30/12/2009 199 Cp Pind Im | | | | | | | | | | | | | | | 1
7 62 7 18/05/2009 06/08/2009 154 Cp Pind Im I | | | | | | | i | | | | | | 1
8 62 8 25/75/2009 28/09/2009 157 Cp Pind Im | | | | | | | | | | | | | | | 1
9 62 9 01/07/2009 13/10/2009 17 Cp Pind Im | | | | | | | 1 | | | I | | | 2
10 62 10 20/02/2009 | 31/03/2009 121 Cp Pind Im I I | I | I | [ | [ [ I | I I 2
11 62 11 24102/2009 24107/2009 234 Cp Pind Im | | | | | | | | | | | | | | | 2
12 62 12 09/06/2009 | 31/07/2009 7 Cp Pind Im I [ | I [ [ | I I I | I | | | 2
13 62 13 18/05/2009 30/10/2009 212 Cp Pind Im | I | | | | | | | I i | | | | ?
14 62 14 11/08/2009 22/09/2009 200 Cp Pind Im | | | | | | | | | | | | | | | 2
15 62 15 25/08/2009 04/09/2009 30 Cp Pind Im | | | I | | I | 1 ! | | | | | 2
16 62 16 03/09/2009 30/09/2009 99 Cp Pind Im | | | | | | I | I | | | | | | 2
17 62 17 14/09/2009 24/11/2009 192 Cp Pind Im | | I | | | | | | | [ | I | I | 2
5 . G YL AL %Zﬁg M
AA LEMY JOHANNA ENEGRO LEAL CM. GENOVEVA SANCHEZ HURTADD CR. HENRY KRMANDO SANABRIA CELY
Elabord: Auxiliar Administrativa Reviso Jefe Grupo Gestion Documental DISAN Aprobo: Difector de Sanidad Policia Nacional (E)
Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril de 2017 Fecha: 10 de abril de 2017

_
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Album fotogréafico Archivo Direccion de Sanidad
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12. GLOSARIO

Glosario tomado del acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion.

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién

que conservan los archivos publicos, en los terminos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros

y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sisteméaticamente documentos de

archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los

archivos.

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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio

e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, 0 como

fuentes de la historia.
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También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una vez

finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en

tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de

los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes

de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar

y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de

Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de
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la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia

en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién 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

donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas

naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el

legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y

aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

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

ciclo vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las

unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para

su almacenamiento y preservacion.

Catélogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accidon de constatar la presencia de determinados

documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion 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: ldentificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos vy a las series y subseries respectivas y que debe responder al

sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y
que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a

la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y

hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los

archivos.
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Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y
de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar
sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas la eliminacion de documentos a los que no se
les pueda aplicar valoracion documental la evaluacion de las tablas de retencion y tablas

de valoracion documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por
el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion vy el

desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de "comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los

documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el

fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.
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Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el

funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion

contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por

la costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una institucion 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 institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracidn y conservacion e

los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento

y la conservacion de los documentos de archivo.

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

eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion 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.
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Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza

como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas

de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproducciéon de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto
de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes

para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la

informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos

Ileguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad

publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita

la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades

y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas

0 comunes en todas las entidades.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y

culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores

primarios.
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Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de

su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos Yy

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su

cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

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

otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro.

La unidad producto del empaste se llama "legajo".
Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto

de la encuadernacién se llama "libro".

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.
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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.

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,

fotografico o electronico, entre otros.

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

Fecha més antigua y més reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas

administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de

organizacion archivistica.




189

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas

naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o

juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se

[lama también "fuente de primera mano".

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion

permanente.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los

originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la

documentacion.
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Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y teméticos, acompafiados de referencias para su
localizacion.

indice cronoldgico: Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice tematico: Listado de temas o descriptores.

Indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados 0 empastados para facilitar su manipulacion.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un

pais.
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M
Manuscrito: Documento elaborado a mano.
Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento distintivo

del fabricante.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como

pequefas imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios

cuantitativos y cualitativos.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la

aplicacion de la practica archivistica.

O

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

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.
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Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o

cultural.

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: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los

escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,

dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar

su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.
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Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una

persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los

instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

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 codigo de la dependencia competente,
nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de

respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,

instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y

técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.
Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados

en papel.

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.
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Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usanse

también "depuracion” y "expurgo".

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

Signatura topogréfica: lIdentificacion convencional que sefiala la ubicacion de una

unidad de conservacion en el dep6sito y mobiliario de un archivo.
Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad

fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre

si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
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Tabla de retencion 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.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacion y

que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para

clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse

los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,

hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al

central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion

documental vigentes.
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Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los

libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo

documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

\Y

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 cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o

desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una

comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.
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Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda

Publica.

Valor historico: 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
0 secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histdrica,

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 administrativo, fiscales, legales y/o

contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en

virtud de su aspecto misional.

Valoracion 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.




