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INTRODUCCION

El presente'Manualide Gestion Documental se encuentra disefiado para documentar y definir los
pardmetros en‘les.cuales se desarrollara la Gestién de Documentos en SOS.

El desarrollofde la gestién documental esta directamente relacionado con los procesos de la EPS.
Los documentos son la evidencia objetiva de todas las actividades adelantadas entre las areas de la
EPS, las entidades externas, los proveedores y pacientes constituyéndose en elementos probatorios
de aquellos casos en donde se presentan eventos que alteran el normal desarrollo de los procesos
internos y externos de la organizacion, y lo mas importante es que se consolidan como fuente de
conocimiento al adquirir un valor administrativo, legal, fiscal, contable, cultural e histérico.

Por lo anterior es necesario que los colaboradores de SOS desarrollen una cultura documental que
permita optimizar la aplicacion de los principios y procesos archivisticos en la organizacion para
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asegurar la conservacion, integridad y facilidad de consulta de la informacion; basados en esta idea
se ha disefiado el presente manual el cual pretende dar a conocer fundamentos tedrico - practicos,
sobre el desarrollo de los procesos de Gestién Documental orientados desde el proceso de gestion
documental.

Este Manual define las normas y procedimientos que rigen la administracién de los documentos a
través de su ciclo de vida, desde la planeacién hasta su disposicidn final. Se constituye, ademas, en
un instrumento de capacitacién y actualizacidén para los funcionarios encargados de la gestion de
informacidn en las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos; implementando el Manual
de gestién documental y aplicando las Tablas de Retencién Documental vigentes, se,orientan las
actividades principales respecto a la organizacién de archivos en cada una dessus areas.

Dentro de los objetivos principales del presente manual se encuentra brindar las pautas ydirectrices
que regulen la funcién archivistica en SOS al igual busca definir los conceptos ‘sebre los cuales se
fundamenta la administracién de los archivos, estableciendo dos criteftios<para la organizacion,
consulta, conservacién, depuracidn y eliminacién de documentos ‘de archivo de la EPS, de manera
tal que los colaboradores tengan presente las funciones y responsabilidades.frente al manejo de los
documentos.

1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de)los precesos de Gestién Documental en
SOS se deben seguir una serie de normasyque regulan-la funcion documental en Colombia,
algunas utilizadas como modelo y otras de,cumplimiento obligatorio.

Adicionalmente, al interior de SOS se“definio un marco normativo alrededor de Gestién
Documental, el cual se describe a continuacion:

TIPO TiTULO AUTOR DESCRIPCION TEMAS
Programa Progrdama de_ Gestion Politicas y e Politicas de Gestidn
Gestién Documental @ Lineamientos de Documental
Documental Gestion Documental e Requerimientos de
en SOS. Gestién Documental

e Lineamientos de los
Procedimientos de
Gestidon Documental

e Metas de Gestidn

Documental
Manual Manual de Gestion Gestion Definicion de Procesos e Caracterizacion del
Documental Documental  para la administracién Proceso de Gestion

del ciclo de vida de los Documental
documentos e Procedimientos de

Gestion Documental
e Estructuradel dreade
Gestion Documental
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Pautas y pasos para la
aplicacion de Tablas de
Retencién Documental
y Organizacién de
Archivos

Listado 'de series, con
susareorrespondientes
tipos documentales, a
las cuales se, asigna el
tiempo de
permanencia en cada
etapa del ciclo vital de
[os documentos.

Cultura
organizacional
Espacios fisicos

Recursos

Elaboracién %
Actualizacion Tablas
de Retencion
Documental
Qrganizacion de
Documentos

(Clasificacion,
ordenacion,
depuracion,
Descripcion).
Transferencias
Documentales

Tiempos de
Retencion de los
Documentos

Niveles de acceso a
los documentos
Disposicién Final de
los Documentos
Procedimientos para
la Disposicion Final de
documentos.

La GestiongDocumentaldes definida como “un conjunto de normas, politicas, procesos vy
estandares para el controleficiente y sistematico de la creacidn, recepcién, mantenimiento y
uso destruccionide documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia e
informacion sebreyactividades y transacciones de la organizacion” (ICONTEC, 2010), Asi
entonces;.uno de los aspectos fundamentales para la normalizacidn de la gestion documental
enSOS consisté en la definicion de un proceso integral que garantice la adecuada administracion
de los,documentos durante todo su ciclo de vida. En el presente capitulo se desarrollardn cada
uno de los elementos que permiten dar forma y evidenciar la integralidad del proceso de gestion
documental a través de las siguientes estructuras:

Arquitectura de Gestién Documental

Mapa del Proceso de Gestion Documental

Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental
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Arquitectura de Gestidn
Documental

Mapa del Proceso de

Gestion Documental
Caracterizacién del Proceso
de Gestion Documental

2.1 ARQUITECTURA DE GESTION DOCUMENTAL

Proceso de Gestion
Documental

El diagrama de Arquitectura es un instrumento_due permitesidentificar la estructura e interaccion
de los diferentes elementos para la implementaciéon‘del modelo de gestion documental en SOS, esto
se logra a través de los diferentes ejes: estrategia,yprocesos, cultura, organizacidén, equipos,
competencias, canales de distribucion_delservicioj, espacio fisico, aplicaciones e indicadores de
gestion.

Estos ejes son desarrollados y éomplementados en'cada uno de los documentos que forman parte
integral del Programa de Gestion. Documentals (PGD) en el presente manual se desarrollaran todos
los elementos exceptuando el eje de estrategia, que se incluird inicamente en el PGD.
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llustracion 1: Arquitectura de Gestion Documental

+ Disefiar el Programa

de Gestion Documental

+ Cultura Ambiental y Huella de
carbono

+ Politicas de acceso a la
informacion.

+ Politicas de Gestién
documental eficiente.

+ Politicas de Retencion y
disposicion.

+ Politicas de préstamos y
devoluciones.

+ Politica de Documento
Electrénico y marcado de
Documentos

Cultura
> Servicio al cliente Divulgacion de los servicios de Gestion Documental <
Organizacion i ¢ Competencias

Asignacion recursos humanos para Gestion
Documental

Habilidades para

Perfilesde Cargo > Instalaciones > man.e.Jo de cllentes.
Personal idéneo para atencidn Habilidades para brindar
RECILL'ISTF'DS?'DEFSQH_ﬂDEFE Iz Archivos Rodantes. experiencia de servicios
Prestacion del senvicio. , . Habilidades en procesos
Estanteria de trabajo iesenp -
de organizacion de archivos
pesado.
Documentacion perfiles de cargo.
P Procesosde Auditoriae Inspecciones de base de datosy procesos operativos.
rocesos Procesos de organizacion, distribucion y clasficacion de informacicn.
De GD Procesode conformacion de expedientes hibridos
Procesosde acceso y control de lainformacion (Matriz de Roles y responsabilidades —Tarjetas >
< > de firma)
Procesode retencion y disposicidn.
Procesode creacion de usuarios.
Procesode aplicacion de Tablas de Retencidn Documental.
Procesode Consulta de informacian.
Aplicaciones ¢ Control de accesosa ¢ Equipos
Aol e G d depositos. R
<> icaciones de Gestion de —> . . <«—> omputadares.
dp ol Espacios para custodia de Escaner.
ocumenta
, , ImpresosZebra. Laser
Aplicacion de Radicacidn de documentos Pistolas de Teclados
Comunicaciones y Insumos para los procesos
Correspondencia. de organizacin
J : J
A

Consulta en Linea.
Repositorio Gnico de Documentos

Servicios de organizacion de archivos On Demand
Piezas publicitarias y publicacién articulos en folletos internos.

* Indice de Produccion
Documental

+ Nivel de respuesta de PQR.
+ Disponibilidad de la
informacién para consulta.

+ Tiempo de entrega de
documentos y tramites de
ventanilla.

+ Participacion en procesos de
control de impresion y uso

del papel

+ (Calidad de la base de datos.
+ Capacitaciones al Personal
+ Cumplimiento de acuerdos
de servicio.

Indicadores de Desempeno

Medios de divulgacion y Distribucion de Servicios

A



2.2 MAPA DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Un mapa de proceso es “es una representacion grafica que ayuda a visualizar todos los procesos
gue existen en una empresa y su interrelacion entre ellos” (Colombia, Ministerio de las TIC, 2017).
En el caso especifico del proceso de gestion documental de SOS, se realizé una adaptacion de esta
herramienta para representar graficamente los procedimientos que existen en gestion documental

y su interrelacién con el ciclo de vida del documento.

El proceso de gestién documental se encuentra a su vez divido en una serie de procedimientos los
cuales son “la forma de especifica de llevar a término un proceso o parte de
Ministerio de las TIC, 2017), el siguiente mapa identifica cada uno de los proce

encuentran detalladas en el presente manual.

llustracion 2: Mapa del Proceso de Gestion Documental
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Documentos
Consulta y Préstamo
de Documentos.
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Documentos en
préstamo
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2.3 CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
La caracterizacidon de procesos “consiste en identificar las caracteristicas de los procesos en una organizaciéon, y esta orientada a describir, entradas,
procesos, salidas, responsabilidades y recursos. Para caracterizar los procesos se recomienda hacerlo con base,al ciclo de mejora continua PHVA (Planear,
Hacer, Verificar y Actuar)” (ICONTEC, 2010). A continuacién, se presenta la caracterizacion del Proceso de Gestién Documental en SOS.

llustracion 3: Caracterizacion Proceso de Gestion Documental

CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION BOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCESO

RESPONSABLE

Controlar las fases del ciclo de vida de los documentos en SOS desde su creacién,o recepcion hasta su

disposicion final

Gestion Documental

ALCANCE

INICIA:

Produccién o ingreso de Documentos SOS

TERMINA:

Disposicién Finakde los,Decumentos (Eliminacion, digitalizacidn, conservacion total.)

INTERACCION PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

EMISOR ENTRADA FASE ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
v Generar la Politica de v'Programa de
. - Gestiéon Documental Gestidn
. , v Misionn,  Vision Wy
1. Creacion, | Gerencia General . 4 Establecer metas a Documental
L Valores Estratégicos .
Actualizacion y corto mediano y largo plazo v'Manual de
Seguimiento  del v Definir proyectos de ., Gestidn
& L proy Gestion Todas las
Programa de Planear Gestiéon Documental Documental ,
., . Documental areas de SOS
Gestion ¥ Presupuesto v Definir los recursos v'Programa de
Documental Aprobado por area para Gestion Documental Conservacion
i i v Distribuir recursos de Preventiva
Financiera . . Ly
inversion y operacién en v'Programa de
Gestion Documental Auditoria




INTERACCION PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

EMISOR

ENTRADA

FASE

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDA

RECEPTOR

2. Actualizacion de
Tablas de
Retencion
Documental

Gestion
Documental

v’ Directrices para la
creacién de formatos
y registros

Directores y
Responsable de
Oficina de SOS

v’ Solicitud de creacidn
y/o Actualizacion de
TRD

Entidades de

gobierno

v’ Directrices sobre la
creacion y/o
conservacién de
documentos

Planear

v

v

Evaluar la produccidon de
registros y formatos.
Analizar la  produccién
documental de los procesos
de SOS

Analizar las, solicitudes de
los procesos de SOS
Analizar el marcoynormativo
establecido por, lost entes
gubernamentales.

Definir la, Clasificacion de los
documentos:
Definir “los
retencion
documentos.
Definir la disposicidn final de
los documentos.

de
los

tiempos
de

Responsable de
Gestidn
Documental/Co
mité de Gestion
Documental.

v’ Tablas
Retencién
Documental

v’ Cuadro
Clasificacion
Documental

de

de

Todas las
areas de SOS

3. Generacién de
Documentos

Todas las 4areas

de SOS

v Creacion.de un
Documento

Proveedores

v Facturas,
solicitudes,
remisiones,

Hacer

v

Aplicar politicas para la
creacion de documentos.
Recolectar firmas necesarias
en los documentos internos
Capturar  Metadatos o
campos necesarios para los
documentos en Excel (FUID
— O herramienta de Gestidn
Documental)

Vincular Documento a un
Tramite

Todas las 4dreas

de SOS

v’ Documentos

Oficiales
SOS

de

Todas las
areas de SOS.

v’ Recibir la documentacién
v’ Revisar la documentacion
v’ Realizar devoluciones




INTERACCION PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

EMISOR ENTRADA FASE ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
4. Recepcidn fisica documentos de v’ Radicar la documentacion Responsable de | v' Comunicacion |Todas las
de documentos productos, conceptos, v Generar cédigo de barras o | Correspondencia es oficiales. areas de SOS
5. Recepcién informes. consecutivo de v’ Consecutivos
electrdnica de v Requerimientos, correspondencia, de
comunicaciones solicitudes, v Asignar documentona Uh Corresponden
o Interesados L. . .
6. Radicacién fisica documentos de tramite en el area cia
de documentos ingreso, v Capturar. metadatos o'Datos v/ Bases de datos
7. Radicacién y|Entes descriptores de los de radicacién
envio electrénico | Gubernamentale | v/ Requerimientos | Hacer documentos.
8. Distribucion s v’ Entregar documentacion.
v’ Daraprebaciones
9. Gestidn y|Todas las dreas ¥4, Adjuntar soportes , v' Documentos
e - Todas las areas - Todas las
Tramite de | de SOS v' Documentos oficiales v' Rechazafun documento oficiales de|,
: de SOS areas de SOS
Documentos ¥ Ejecutar una tarea SOS
¥ Crear otro documento
10. Remision Fisica L L
de Ia ¥ Imprimir comunicaciones v Pruebas de
L, . . v’ Radicar comunicaciones entrega
Documentacién Directores, jefes L . Responsable de . Todas las
.y g v" Comunicaciones v' Organizar rutas de entrega - | v/ Devoluciones |,
11. Remisién | de Oficina de SOS . Correspondencia areas de SOS
, . v’ Generar recorridos de
electronica de .
v’ Entregar comunicaciones documentos
Documentos
v’ Clasificar los documentos
v Ordenar los documentos
v’ Depurar la documentacién .
P v Expedientes
, v’ Conformar las carpetas
., |Todas las@reas - . . Conformados |Todas las
12. Conformacién ¥ Documentos oficiales v’ Rotular las carpetas Funcionarios de .
de SOS de acuerdo | areas de SOS

de Expedientes

de,SOS

v’ Registrar las carpetas en el
Inventario

v Insertar documentos
expedientes

v’ Foliar documentacién

en

las areas.

con las Series
documentales
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PROCEDIMIENTO

EMISOR ENTRADA FASE ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
v’ Generar Hojas de Control
. - o v’ Expedientes
, v’ Expedientes v’ Recibir la documentacién xpedi
. .. .. ., |Todas las dreas ., : . digitalizados |Todas las
12. Digitalizacién Conformados v’ Preparar la documentaeion | Funcienarios de .
. de SOS - e , en el | areas de SOS
(Cuando aplique) v’ Documentos oficiales v’ Digitalizar documentos las éreas. . .
de SOS v’ Cargar imagenes sistema/Unida
d de Red.
v’ Recibir y verificar
. . v’ Inventario de expedientes . . v’ Inventario
13. Transferencias|Todas las dreas . p. . Funcionarios de . Todas las
Transferencias v’ Registrar Expedientes en . unico .
Documentales de SOS N . las areas. areas de SOS
Documentales Inventarioy, de | Archivo documental
Central
- - Responsable de
v Recibir fa solicitud Gesi)ién
14. Consulta vy , . v' Analizar la solicitud v" Documentos
i Todas las dreas|v Solicitud de ) , Documental/Res Todas las
Préstamo de . ¥ Realizar busquedas prestados .
de SOS Informacién . . ponsable de los areas de SOS
Documentos v’ Recuperar informacion . para consulta
. ., Expedientes por
¥ Entregar informacion .
cada area.
Hacer v Generar las alertas para la
Responsable de | v Reporte de ., ,p
. devolucién de préstamos
Gestion documentos en .| Responsable de
, (Los  prestamos  seran .
L, Documental préstamo L , Gestién
15. Devolucién de maximo de 5 dias)
- — Documental/Res | v Documentos |Todas las
Documentos en v’ Realizar la renovacién del .
, ., ) ponsable de los devueltos areas de SOS
préstamo , v Devolucion de préstamo .
Todas las areas L . Expedientes por
doecumentos en v' Recibir las devoluciones .
de SOS . e ., |cadaarea.
prestamo v Verificar la documentacion
v’ Reubicar los expedientes
. L v Generar listados or v Actas de .
16. Disposicion de | Responsable “yde . L P Responsable de . . Comité de
. ., v/Reporte de disposicion . disposicion L
Final de | Gestion . . . . Gestion ) Gestion
Disposicidon v Aprobar disposicién  de final de
Documentos Documental Documental/Co Documental.
Documentos documentos
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PROCEDIMIENTO

EMISOR ENTRADA FASE ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
v Aplicar  Disposicion  de [mité de Gestion
documentos Documental.
v’ Generar Actas de
Disposicidn final
v Programa de
., . . Responsable
conservacion v’ Realizar amonitoreo . 'de .,
. .. ) de Gestidn
.. | Responsable de preventiva. condiciones “%ambientales | Responsable de|v Informe de
17. Preservacion ., L ) ., .. Documental/
Gestidn Mantenimiento a las cuando aplique Gestidn Condiciones s
Documental . . . A . Comité de
Documental instalaciones de los v Verificar actividadés de | Documental ambientales Gestion
depdsitos y/o limpieza
. ope Documental.
estanterias Verificar
Responsable de Responsable
i0 o de Gestion
Gestion v Programa de v’ Elaborar plan de auditoria | Responsable de v Informe de | Documental/
18. Auditoria Documental g , v4\Ejecutar auditoria Gestion o s
auditoria auditoria Comité de
Documental .,
Gestion
Documental.
19. Creacién y|Responsable de Responsable de Comité de
Seguimiento al s N v’ Realizar seguimiento a i4 . T
Prg rama de oestion ¥ Program@zge Gestioy Verificar lanes deg accion e oeston ¥ Indicadores oestion
8” Documental Documental P _ Documental del Proceso Documental.
Gestion indicadores
Documental
Responsable de v Generar acciones de Comité de
Gestié e . v’ Programa  de| Gastic
20, Preservacion estion v Informe de mitigaciéon de impactos Responsable de conservacion estion
' Documental Condiciones Actuar ambientales . . Documental.
Documental . - Gestion implementad
ambientales v  Dar continuidad al

programa

Documental

(0]




INTERACCION PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

EMISOR ENTRADA FASE ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Responsable de Comité de
Gestidn R ble d v Pl d Gestion
L S . p €sponsanie ae anes e
21. Auditoria Documental v Informe de auditoria v Ejecutar planes de mejora p' 1 ) Documental.
Gestion mejora
Documental
22. Creacion, | Responsable de Comité de
Actualizacion v | Gestion v lodi v’ ReestrUcturar W.plan \ de Gestidn
Seguimiento  del | pocumental Indicadores el accion Responsable de Documental
Proceso — Control de - i4 v’ Plan de accién :
Programa de focesos v Dafcontinuidadial plan de | Gestion
Gestién P ' aecion Documental
Documental
CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
FASE QUE SE CONTROLA COMO SE CONTROLA QUIEN LO CONTROLA | FRECUENCIA DEL CONTROL
El nivel de implementacién de las . . 9 . Responsable de
- . Realizandaseguimiente@l plan de accion del L
politicas de gestion documental en ., Gestion Documental .
Planear . pregrama de'gestién documental Trimestral
SOSy la actualizacion de las tablas de | _. o
., Ejecutando los procesos de auditoria.
Retencién Documental
La Ejecucion de los procesosmde Responsable de
Hacer |Gestién documental desde, la}Ejecutando los procesos de auditoria. Gestidon Documental Mensual
produccidn hasta la disposi€iénfinal.
Las condiciones de conservacionye Responsable de
i los documentos Monitoreo de Condiciones Gestion Documental
Verificar . ., . . Mensual
La correcta implementacién“de_ la | Ejecutando los procesos de auditoria.
politica
Los planes de accidon y mejoramiento Responsable de
Actuar P yme) Seguimiento a planes de accién Gestidn Documental Anual
que se generen




CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

FASE QUE SE CONTROLA

COMO SE CONTROLA

QUIEN LO CONTROLA

FRECUENCIA DEL CONTROL

RECURSOS

TALENTO HUMANO

INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO

TECNOLOGICOS

Comité de Gestion Documental
Responsable de Gestion Documental / o
quien haga sus funciones

Depdsitos de Archivo
Estanteria rodante en oficinas

Equipos de Cémputo
Escaner (Si aplica)
Impresoras

Responsable de Correspondencia Recepcion Software  (Herramienta de
Personal de Apoyo Gestion Documental)
DOCUMENTOS ASOCIADOS

DOCUMENTOS Programa de Gestion Documental, Manual de Cortespondencia,instructivo de Tablas de Retencion Documental

FORMATOS Tablas de Retencién Documenta, Formato Unicotde Inventario Documental

INDICADORES

RIESGOS
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3. PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

En el marco de Gestién Documental existen diferentes procedimientos que abarcan el ciclo de vida
de los documentos, el modelo para la administracion publica establece 8 procesos que van desde la
planeacién hasta la valoracién y disposicién final. Para SOS el proceso de gestién documental se ha
divido en 18 procedimientos que se documentan como aparece en la siguiente tabla:

Tabla 1: Relacién procedimientos modelo publico frente a procedimientos de SOS

Modelo (Decreto Procedimiento de SOS Documento en‘el que se encuentra
1080 de 2015) 9
Creacion, Actualizacion y
Seguimiento del Programa degsManual de Gestion Documental
Gestidon Documental
Planeacién
Actualizacién y creacién. de
Tablas de Retencion mManual de Gestion Documental
Documental.
Generacion de documentos Manual de Gestién Documental
., Recepcion fisica'de documentos | Manual de Correspondencia
Produccion

Recepcion electroénica de

L Manual de Correspondencia
comunicaciones

Radicacidnfisica de documentos | Manual de Correspondencia

Distribucion de Documentos Manual de Correspondencia

Gestién y Tramite de

., Manual de Correspondencia
Gestidnly Tramite“de | Documentos P

Documentos Py o 3 I
emision isica e a .
» Manual de Correspondencia
documentacion
Remisidn electrénica de .
Manual de Correspondencia
documentos
Organizacion Conformacion de Expedientes,

s Manual de Gestién Documental
Documental Digitalizacién de Documentos
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Consulta 'y Préstamo de

Transferencia de ., .,
documentos, Devolucién de | Manual de Gestion Documental
Documentos
prestamos.
Disposicion Disposiciéon ~ final de los .,
Manual de Gestion Documental
Documental documentos

Monitoreo de  Condiciones

Preservacion a argo | Ambientales Manual de Gestién Pocumental

plazo
Auditoria
Elemento transversal en todos
los procesos principalmente en
Valoracion Actualizacién de Tablas de | Manual de\Gestion Documental

Retencién Documental y
Disposicién Documental

3.1 PLANEACION DOCUMENTAL

Este proceso se encuentra definido como el “conjuntoyde actividades encaminadas a la planeacion,
generacién y valoracién de los documéntes deyla entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnice: Comprende,la creacidn y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos,| andlisisydiplomatico y su registro en el sistema de gestion
documental”. (AGN, 2012).

3.1.1 Creacidn, Actualizacion y Seguimiento del Programa de Gestién Documental
a. Informacion

PROCESO Gestion Documental

PROCEDIMIENTO | Creacidn, Actualizacidon y Seguimiento del Programa de Gestion Documental

OBJETIVO Implementar una Politica de Gestién Documental en SOS

Inicia: Necesidad de crear, actualizar o modificar los documentos del Programa de
ALCANCE Gestion Documental

Finaliza: Aprobacion por parte de Comité de Gestién Documental.

RESPONSABLES Responsable de Gestién Documental o quien haga sus veces.

b. Generalidades de Procedimiento
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v

La creacién actualizacién y modificacidn aplica para todos los documentos que permiten la
implementacidn del modelo de gestion documental en SOS e incluyen: Programa de gestion
documental, Manual de gestiéon documental, Instructivos, Politicas, entre otros.

Todas las areas de SOS pueden realizar una solicitud con el fin de analizar y realizar un
cambio en los documentos antes mencionados.

Para cualquier cambio se debe justificar de manera clara la necesidad de las modificaciones.

c. Secuencia de Actividades del Procedimiento

. .., Tipo de Sistema de )
ID Actividad Descripcion Responsable P Formato - Comentarios
Documento Informacién
Durante los procesos de
o, Programa de
L auditoria se detectan ., o .
Revision del meioras que se pueden Gestion Aplicaciones
u u .
Proceso de J_ q P Responsable | Documental . | Ofimaticas/
., realizar al proceso de -, Electronic .
1 Gestién o de Gestién | / Manuales/ . Unidad de
gestion documental vy ) o/Fisico:
Documenta . . . Documental | Instructivos / red
que implican cambios en . Q .
| . Procedimient compartida.
la politica o documentos
0s
del PGD
Un area usuaria
evidencia la necesidad
. de la inclusién, o
Solicita e s
.. .. | modificacidn de
Modificacié ", . . -
N o politicas, instructivos o Solicitud de Correo
., procedimientos del.| Director/Coo | Actualizaci Electrénic | Electrdonico/
2 Creacioén de ., . .
aletin Programa de WGestion [“rdinador 6n o o Acta de
& Documental, y realiza,la Creacidn Reunidn.
documento .
solicitudpydetallando la
del PGD . 4» .
justificacion del*eambio,
el alcancefy el impacto
de este.
Realiza, un analisis de la
necesidad especifica y
Analiza las | del®""alcance de la | Responsable , .
. e . . Electrénic
3 Modificacio | modificacién o creacion | de  Gestidn | Verificacidon PC
o
nes de un nuevo documento | Documental | de Cambios.

evaluando la pertinencia
y relevancia de este.
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. L. Tipo de Sistema de .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ., | Comentarios
Documento Informacion
Se recolecta la
informacidn  necesaria
para realizar la
modificacion, o la PC
Recolecta creacion del
Responsable , .
la documento; se toma ., Electrénic
4 o L, de Gestidn
Informacié | informacién como o]
. . Documental
n cambios normativos,
interaccion con otros
procesos o documentos,
alcance dentro de la
organizacion.
El responsable  de
Gestion Documental se
. relne con el area
Realiza .
., solicitante o con las Actas
reunion ] Vol q
areas involucradas, para . . .
para . g Director/Coe Electronic | Unidad de
5 . realizar aclaraciones .
verificar . rdinader o Red.
. .. | sobre las modificaciones
informacié .
que se van a realizar,
n - ,
verificando asi que( el
enfoque sea el
adecuado.
Realiza el%estudio deyla
. informacion recolectada
Analiza la v Responsable , . .
. ., |y la “reunién “eony el ., Electrénic | Unidad de
6 informacié de Gestidn
proceso para definir la o Red
n Documental
estructura de la
modificacion a realizar.
Se realiza la
meodificacion en los
Estructura Responsable
. documentos .,
7 el cambio o . de Gestion
., correspondientes o la
la creacion Documental

del
documento.

creacion nuevo
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. L. Tipo de Sistema de .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ., | Comentarios
Documento Informacion
Programa de
Elabora el borrador y lo g”
Elabora el remite para la revision Gestion
Borrador ) P ) y Responsable | Documental , . .
visto bueno del area ., Electrénic | Unidad de
8 con el . ] de Gestion | / Manuales /
. solicitante o  dreas . o Red
cambio o la | . . Documental | Instructivos /
., involucradas (si es el L.
creacion Procedimient
caso).
0s
El drea solicitante o las
areas involucradas
revisan el borrador y de
acuerdo con la reuniéon
de aclaraciones
verificando que se
encuentre acorde a las
9 Verifica el necesidades expresadas Director/Coo
Borrador Y que sea coherente con rdinador
los procesos existentes.
éAjustes?
Si: Devuelve para
realizar los ajustes
No: Procede a Ia
aprobacion.
Si el borrador « se
encuentra ‘) acorde), el
areay, solicitante ‘o, las .
Aprueba el [, ) Director/Coo
10 areas involucradas dan .
borrador . rdinador
el visto\\, bueno al
documento para ser

oficializado.
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. L. Tipo de Sistema de .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ., | Comentarios
Documento Informacion
Programa de
- Gestion
Crea oficialmente el
nuevo documento o la Documental
Genera ., / Manuales / | Electrénic | Unidad de
11 nueva version del Gestidn )
Documento documento segtin sea el Instructivos / | o Red
Documental | procedimient
caso.
0s
Si la modificacién o Programa de
creacion requiere Gestion
Presenta a | implementacion con Documental
Comité de | urgencia or afectar ., Manuales h .
., g. P Gestién / . 4 Electronic | Unidad de
12 Gestion varios procesos o Instructivos /
. Documental Q. o] red
Documenta | proyectos se cita a una Procedimient
| reunion extraordinaria oS
de Comité para su
aprobacién.
Los miembros del
comité realizan un
analisis desde las
diferentes perspectivas
del negocio sobre la
viabilidad del%, nuevo
documento. o la, nueva
versiomyyfrente “a  la
pertinencia; relevancia e
. impacto en la | Comité de
Verifica el Q. .,
13 organizacion. Gestion
Documento
. Documental
Si aprueba el
documento sera
divulgado.
éAprueba?
Si: Ser prepara para
implementacion y

divulgacion




SOS

hervicio Duridemial de Talud

MANUAL DE GESTION

DOCUMENTAL

Cdbdigo: AT-GAD-ACO0-041

Version: 0

Fecha de actualizacion: 29/Dic/2022

.. C Tipo de Sistema de .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ., | Comentarios
Documento Informacion
No: Se devuelve para
ajustes y/o
modificaciones.
Una vez se cuenta conla
Divulga aprobacion del comité
nuevo se inicia el proceso de | Responsable
14 | documento | divulgacidn e | de Gestion
o nueva | implementacién de {"Documental
version acuerdo, con el ‘planide

capacitaciones.
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3.1.2 Actualizacion y Creacion de Tablas de Retencién Documental
a. Informacion

PROCESO Gestion Documental
PROCEDIMIENTO | Actualizacion y Creacidn de Tablas de Retencion Documental
OBJETIVO Actualizar las Tablas de Retencién Documental en SOS
Inicia: Necesidad de crear, actualizar o modificar las Tablas de Retencion Documental
ALCANCE
Finaliza: Aprobacidn por parte de Comité de Gestion Documental.
RESPONSABLES Responsable de Gestién Documental

b. Generalidades de Procedimiento

v

La actualizacion o creacién de TRD puedeiniciar bajo‘dos«€ondiciones, la primera
gue desde Gestion Documental séfidentifiquen\cambios en la estructura
organizacional, la segunda por soli¢itud directa de las dreas.

Los directores y/o coordinadgres,de area son_los responsables de realizar la
solicitud para la actualizacidon'de Tablas de Retencién Documental.

Solo serdn sometidas a Comité deyGestion, Documental las actualizaciones de T.R.D
que impliquen cambjosyeliminacién.ocreacion de Series o Subseries documentales,
cambios en los Tiempos de retenegidn o Disposiciones finales.

Las modificaciones en, las tipologias documentales deben ser notificadas al
Coordinador de Gestidon Decumental para realizar la actualizacion en las Tablas de
Retencién Documental.

Toda generacion de nuevos documentos de cada uno de los procesos de SOS debe
ser actualizada con la aprobacion del Comité de Gestién Documental.

El Responsable de Gestion Documental dara respuesta a las solicitudes de cambios
o'creacion en un maximo de 3 dias habiles.

Les cambios o creaciones de Tablas de Retencidn Documental seran sometidos para
aprobacion del Comité de Gestién Documental en las reuniones semestrales.
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Sistema
. .. Tipo de de Comentari
ID | Actividad Descripcidn Responsable P Formato ]
Documento Informaci | os
on
Durante el Proceso de
seguimiento se identifican las
modificaciones estructurales
Revisa las | Aue ha sufrido el SOS y las
e . i icaci ; Responsable
modificacion | implicaciones que tiene para ) p 5
1 es a Nivel | 1as Tablas de Retencién | @€ Gestion
Documental
Estructural Documental.
Creacién nuevas areas, nuevos
procesos, cambio en
estructuras Jerarquicas.
El proceso identifica la
necesidad de realizar un
. cambio en la TRD vy realiza Ia
Solicita la licitud el q Sol dd
L, solicitu incluyendo una . olicitud de . .
modificacion L . . | Director/Coo Electrénic | Unidad de
2 ., Justificacién del épor qué ) Actualizaci
0 creacion de . e . rdinador ] 0 Red
la TRD Actualizar?, ¢ Qué valontiene el én o
a ,
documento “@Qué se va._ a Creacidn

actualizar?, ¢Es Wevidencia,

administrativa?
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Actividad

Descripcion

Responsable

Tipo de de
Formato

Documento

on

Sistema

Informaci

Comentari
os

Analiza de las
Modificacion
es

Realiza la validaciéon de la
necesidad de actualizacién o
generacién de la TRD, verifica
la viabilidad y pertinencia de la
solicitud identificando factores
como:

e El impacto que Ia
actualizacion genera
en el Proceso de
Gestidon Documental.

e Relacién con otros
documentos del
Proceso de Gestidn
Documental.

Clasifica el tipo de solicitud
para identificar el proceso a
seguir sea un cambio de serie;
tipologia documental o cambio
en la Estructura
organizacional.

Responsable
de Gestion
Documental

Recolecta la
Informacién

Relne la infarmacion
necesaria parawealizar atender
la solicitud, “werificando |a
normatividad interna y
externa, ‘las “caracteristicas
técnicasWdel proceso que
permitan identificar:

e Tiempo de

conservacién

e Formato de custodia,

o Nivel de seguridad
Disposicién Final.

Responsable
de Gestion
Documental

Entrevista al
Productor de
Informacioén

Se realiza el proceso de
entrevista documental con el
productor de la informacion
comparando contra la

informacién recolectada vy

Director/Coo
rdinador
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inicialmente expuestas en la
Solicitud.

éAjustes?

Si: Se devuelve al Gestidn
Documental para realizar los
ajustes correspondientes.

DOCUMENTAL i ion: i
e et Fecha de actualizacion: 29/Dic/2022
Sistema
3 Tipo de de Comentari
ID | Actividad Descripcién Responsable P Formato )
Documento Informaci | os
on
verificando la aplicabilidad en
el proceso.
Realiza el andlisis de la
) informacién para identificar la | Responsable
Analiza la e s . .
6 |. ., clasificacidn el impacto de los | de  Gestidn
informacion .
cambios en las Tablas de | Documental
Retencién Documental.
Realiza la estructuracidon de la | Responsable
Estructura la .,
7 TRD nueva TRD o de la nueva | de Gestion
version de TRD. Documental
Teniendo el andlisis del tipo de
actualizacion se procede a
realizar el borrador de la tabla | Coordinador
Elabora el ., . L
de retencidn orientandose en | / Técnicolde
8 | Borrador de . . . o
TRD el instructivo de aplicacion de | Gestion
Tablas de Retenciony, Documental
Documental y organizacidon de
archivos.
En Reunién o mesa deitrabajo
entre el ‘“Proceso vy wel
responsable de Gestion
Documental,y.se " realiza’ una
validacion de que los ajustes y
el borrador presentado
cumplany con, los requisitos
9 Verifica el | pata ser aprobado por Comité | Director/Coo
Borrador y cubra las necesidades | rdinador
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Sistema
A Tipo de de Comentari
ID | Actividad Descripcion Responsable P Formato )
Documento Informaci | os
on
No: Se da visto bueno.
Si el borrador cumple con la
necesidad generada por el drea
1 se da visto bueno para que | Director/Coo
Aprueba TRD P q ) /
0 pueda ser presentada ante | rdinador
Comité de Gestion
Documental.
Se genera la TRD definitiva con
) Responsable > . .
1 los cambios aprobados por el ., Electronic | Unidad de
Genera TRD i de Gestion
1 area y se prepara para ser 0 Red
D Documental
presentada ante comité.
Se realiza la modificacion en el
Cuadro de Clasificacion
documental de la siguiente Herramie
manera: nta de
v" Si es inclusidn de series Gestion
1 | Actualiza el documentales, g€stas, se Responsat?l'e Cuac.:lrjo _,de Electrénic | Documen
> | ccp incluyen al final del de!\ Gestion | Clasificacidon o tal
listado de seriés y se | Documental | Documental
asigna él'siguiente cédigo Archnzg
de forma consecutiva. Ofimatico
v' Sisse elimina,.uha Serie de
la TRD, esta se,cambia de
estado en el Cuadro de
Clasificacion
El Comite de Gestion
Documental revisa los cambios
de la perspectiva de negocio,
éspecialmente en cuanto a L
. . ., Comité de L. .
1 | Revisa las | tiempo de retencidn vy o Electrénic | Unidad de
. . Gestion
3 | TRD disposiciones. o) Red
Documental
é¢Aprueba?
Si: Se remite para actualizacion
en el archivo Ofimatico.
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Sistema
3 Tipo de de Comentari
ID | Actividad Descripcién Responsable P Formato )
Documento Informaci | os
on
No: Se devuelve para ajustes.
Crea o Genera la nueva version de Responsable
1 . TRD realizando los cambios P o, Electrénic | Unidad de
Actualiza las . de Gestion
4 necesarios para que pueda ser o] Red
estructuras. o ) Documental.
utilizada por el area.
Se realiza la divulgacién de la
nueva TRD o la nueva versidon | Coordinador
1 | Divulga la|de TRD, realizando la |/ Técnico de
5 | TRD capacitacién respectiva para su | Gestidn
aplicacién en el area o dreas | Documental

involucradas.

3.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

El procedimiento de produccidon documental se define como las “Actividades destinadas al estudio
de los documentos en la forma de _produceidonyo ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.”. (AGN, 2012). Para
SOS la produccidon documentalgse divide enjlostsiguientes procedimientos: recepcidn fisica de
documentos, radicacion fisica de documentos, recepcién electrénica de comunicaciones, radicacién

y envio electrdnico, remisidn fisica de la decumentacidn, remision electronica de documentos y

generacion de documerites.

A continuacidn se deseribe'el proceso para la generacidon de documentos al interior de SOS

3.2.1 Generacionide Documentos
a. Informacion

PROCESO Gestion Documental
PROCEDIMIENTO | Generacion de Documentos
OBJETIVO Controlar la produccion de documentos en SOS
Inicia: Necesidad de crear un documento
ALCANCE
Finaliza: Vinculacion del documento a un tramite
RESPONSABLES Todos los Procesos

b. Generalidades de Procedimiento
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v" Los documentos producidos deben vincularse a una serie documental desde el
momento en que son creados.
v" Los documentos electrdnicos solo se consideran validos aquellos que cumplan con
los requisitos establecidos en la Ley 527 de 1999, los cuales se encuentran descritos

en las TRD.

v" Todos los documentos producidos, sin importar su soporte deben cumplir con la
estructura definida en el procedimiento de Planeacion y respetar el uso de la
imagen corporativa.

Nota: El proceso de produccidn documental como se encuentra disefiado a continuacion aplica
desde el momento en que se cuente con una herramienta tecnoldgi€a "para la gestion de
documentos.

c. Secuencia de Actividades del Procedimiento

ID | Actividad Descripcidn Responsable Tipo de Formato Slstem? Comentarios
Documento Operativo
El documento debe ser
seleccionado desde el
Selecciona la | repositorio desde la | Coordinador
. . . Documento , . .
1 Plantilla o | carpeta de plantillas o | /Auxiliar / Offeial de Electrénic | Unidad de
Documento | proformas establecidas | Analista <OS o Red/Nube
establecido correspondiente al | /Asistente
ultimo formato
aprobado si existe.
Se ingresa lainformacién
necesariaen [aplantillao oordinador 1 o o Unidad  de
5 Elabora el | , oforrfia del | /Auxiliar / Oficial  de Electrénic | Red/Nube/G
Documento doctimentd; < siguiehdo Analista SOS o estor
las. directrices, para la /Asistente Documental
produccién de
documentos.
Cuando el documento se | Coordinador Documento Finalizado el
3 Carga el | encuentre completo en JAuxiliar / Oficial de Electrénic documento debe
Documento | f5rma y estructura, este Analista SOS o ser cargado en la
/Asistente Unidad de Red.

debe ser cargado a la
Unidad de Red.
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.. L, Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
Solo en caso de que el
Firma documento requiera
- . . . . Documento - .
4 Electronicam | Firma Electronica se | Director/jefe Oficial de Electronic | Unidad  de
ente si | realiza la firma | de area. 5OS o Red.
aplica. electrdnica del
documento.
En el Flujo se realiza la | _.
. i Director /
Realiza la | aprobacion del )
., ., Coordinador Documento A
aprobacién documento al envié a su o . Electronic
5 ) ) . /Auxiliar / | Oficial de
del jefe inmediato para . o
L . ., | Analista SOS
documento revision o la impresion )
) /Asistente
final del documento.
Entrega Final | Se imprime la version i
. Director /
del final del documento para )
. Coordinador L
Documento |la toma de firmas o Electrdnic
6 . JAuxiliar /
proceso de | manuscrita y entrega al Analista o
Corresponde | servicio de Mensajeria. )
ncia /Asistente

3.3 GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

La gestion y tramite de decumentosthace/referencia al “conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacién a‘un“tramite, la distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcidn (metadatos), la'disponibilidad, recuperacidn y acceso para consulta de los documentos,
el control y seguimiento alos tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos”
(AGN, 2012)x

3.3.1.Radicacion Fisica'de Documentos

La radicacion de documentos “es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un
numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fechay

hora de recibo o de envio, con el propédsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente
de radicado el documento”. (AGN, 2001).

3.3.2 Distribucidn Fisica de Documentos
Este proceso se entiende como el “conjunto de actividades tendientes a garantizar que los
documentos recibidos en la ventanilla de correspondencia lleguen a sus respectivos destinatarios”.
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(CRC, 2017) Para SOS el proceso consiste en clasificar los documentos por areas productoras y

distribuirlos al proceso de archivo para la conformacion de expedientes.

3.3.3 Gestion y Tramite de documentos
a. Informacion

PROCESO Gestion Documental

PROCEDIMIENTO | Gestion y Tramite de Documentos

OBJETIVO Realizar seguimiento a la Gestidn y trdmite de documentos dentro'de'SOS
Inicia: Vinculacién de un documento a un tramite

ALCANCE
Finaliza: Ejecucion del tramite correspondiente.

RESPONSABLES Todos los Procesos

b. Generalidades de Procedimiento

v' Para que un documento sea archivado de formagcorrecta es necesario que los
responsables de proceso intetnolevidencien el cierre de las actividades o del

proceso.

v" El proceso puede dispararsésa. través deyla produccidon o recepcion de un nuevo

documento.

c. Secuencia de Actividades del’ Procedimiento

B Tipo de . . .
ID | Actividad Descripcién Responsable D:cumento Formato Sistema Operativo | Comentarios
El drearecibe el Documento
docmento en | segun flujo.
labardeia de Director Correo
) J Jiefe / | Flujo es el Electrénico/Unidad
Recibe correo . roceso que - P
1 documerf8 | Blectronito Mo Analista p q Electrénico | de red/Notificacion
g /Asistente / | surten los de Archivos en la
I_D Auxiliar documentos Nube.
respectivo al interior
trémite. de SOS
De acuerdo con | pirector Correo
Electronico/Unidad
Produce el proceso de [lefe / | Documento Fisico / | de /
2 documento generacion de | Analista segun flujo Electrénico | red/Notificacion
documentos se /Asistente / | CCD. g . I
crea un nuevo | auxiliar e Archivos en la

documento

Nube.
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. N Tipo de . . .
ID | Actividad Descripcién Responsable Formato Sistema Operativo | Comentarios
Documento
para ser
vinculado a un
flujo
documental.
El documento Correo
se asigna al | Director ElectronicofUnidad
Genera el | respectivo /lefe / L. de
) i _ Documento | Fisico  / o QY
3 | Flujo tramite de | Analista , ) , . red/Notificacion
. segun flujo. | Electrénico )
Documental | acuerdo con la | /Asistente / deyArchivosen la
serie a la que | Auxiliar Nube.
pertenece.
Hace
referencia a
a Flujo cualquiera de
Documental los flujogramas
de las series
documentales.

3.3.4 Remision Fisica de Documentos

Es el procedimiento mediante el cual se realizael envié de documentos (comunicaciones) al exterior
de SOS

3.3.5 Remision Electrénica de'Documentos
Este procedimiento,hace referenciaral envié de comunicaciones oficiales por parte de SOS a entes
externos por medio de canalesielectrénicos oficiales.

3.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

La ofrganizacion documental corresponde al “conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento enyel sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenanlo y describirlo adecuadamente” (AGN, 2012). SOS cuenta con dos procedimientos para
cubrir la“organizacion de informacidon en el modelo de gestion documental, los cuales son
conformacion de expedientes y Digitalizacién.

III

3.4.1 Conformacion de Expedientes
a. Informacion

PROCESO

Gestion Documental

PROCEDIMIENTO

Conformacion de Expedientes
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Archivar los documentos producidos o recibidos en SOS de acuerdo con las Tablas de
OBIJETIVO L,

Retencién Documental

Inicia: Recepcién de los documentos en archivo central
ALCANCE

Finaliza: Expedientes creados
RESPONSABLES Auxiliar de Archivo

b. Generalidades de Procedimiento

v Paralaorganizacion de documentos fisicos se cuenta con el instructivo deaplicacién

de Tablas de Retencidon Documental y organizacién de archivos.

El archivo de gestidn se mantiene al dia, en dptimas condicienes desconservacion,
presentaciéon y orden; de manera que permita la\consultay de/las unidades
documentales de forma sencilla y rapida.

Los documentos se archivan de manera sistematicay(ldgica, coherente y ordenada)
para su aprovechamiento y consulta, con el propdsite de,que terceras personas
evidencien y entiendan el desarrollo dejlos tramites.

Las unidades de conservacién se identifican conydtulos que reflejan claramente su
contenido y la seccién a la que pertenecehy.con el fin de controlar, localizar,
recuperar y consultar facilmehte cualquier documento

La conformacion de los expedientes debe obedecer a la estructura establecida en
el Cuadro de Clasificacion Documental.

Los insumos para la conformacion de’expediente se encuentran definidos en el
numeral 8.5 Unidades)de Conservacion.

El paso a paso de la conformacion de expedientes se encuentra en un instructivo de
Tablas de Retencién Documental.

c. Diagrama de Flujo'del'Procedimiento
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Caontrol

Lo
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Werifica la Py
p Py Infarmacion
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Inconsigtencias?

Conformacion del Expediente
Augxiliar de Archivo

ubicacidn
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d. Secuencia de Actividades del Procedimiento
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. L. Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
Se reciben los documentos por
parte del drea de correspondencia
o por parte del proceso para ser
) ingresados a los expedientes.
Recibe vy
Verifica la | Se verifica que la documentacién ) . Documento L.
1 ., Funcionario , Fisico
Informacié | se encuentre correcta. de Archivo
n . . .
éInconsistencias?
Si: Devuelve los documentos.
No: Clasifica la informacion.
Si se encuentran inconsistencias
Realiza la | enla documentacion entregada se , , Documento p. Unidad de | Reporte de
2 ., . ., Funcionario . Fisico .,
Devolucién | realiza la devolucién y generando de"Archivo Red. devolucién
un reporte.
Se agrupan los documentos
. recibidos formando paquetes por
Clasifica la .
., |cada una de las series . ) Documento L
3 | Informacio . Funcionario ) Fisico
0 documentales registradas en el de Archivo
CCD vy luego por fasuntes
especificos.
Cada paquete defdocumentos,se
Organiza la | ordena en forma ctoneldgica, se
L, ) . ) ) Documento L
4 | Informacié | depura retirando material | Funcionario . Fisico
i de Archivo
n metadlico oyelementos externos al
docdmento.
Se'consulta en, el‘inventario Unico
documental /la existencia del
. expediente para archivar los
Verifica la . .
L, documentos. Este inventario
creacion , , ) Documento L.
5 deberd estar en la nube para | Funcionario ) Fisico
del de Archivo
) consulta
expediente

éCreado?

Si: Se consulta la ubicacion.
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. L. Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
No: Se crea el nuevo expediente
en inventario.
Unidad de
Crea el . Red/Proces
. Realiza la captura de los datos , . /
Expediente L o . . Electrénic | o de
6 definidos en el formato Unico de | Funcionario .,
en el |, . o Gestién
. inventario para SOS
Inventario Documenta
I
Genera e imprime el rotulo,
archiva los documentos en
. . . . Documento
7 | Rotulaciéon | carpetas de Yute legajandolos con | Funcionario \
‘L. dé Archivo
gancho plastico y pega el rotulo en
la carpeta.
En caso de ser documentos sueltos FUID
debe realizar la consulta de la (Formato
Consulta la | ubicacion en la base de datos, la ) . Electrénic | Unico  de
8 L, . , Funcionario ) )
Ubicacién registra en la parte de atrds del o inventario
documento y asigna para documenta
insercion. )
Se remite a la ubicacion fisica del
Inserta el expediente (estante caja) e
documento | . P VR . . Fisico/Ele
9 ingresa los documentes en ordeng| Funcionario , .
en el , . y ctronico
. cronoldgico al final del
expediente )
expediente.
Realiza Wyla “\foliaciony de los
documentos insertados al
expediente dando continuidad a la
Foliar el | ‘misma, finalmente ubica el Documento
10 documento | €xpediente en la caja de acuerdo Funcionario de Archivo Fisico

con la'ubicacidn fisica asignada. En
los casos en los que aplique.
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3.4.2 Digitalizaciéon de Documentos
a. Informacion

PROCESO Gestion Documental

PROCEDIMIENTO | Digitalizacion de Documentos

Digitalizar los documentos producidos o recibidos en SOS de acuerdo con lo establecido

OBJETIVO
en las Tablas de Retencion Documental

Inicia: Recepcion de la documentacion
ALCANCE
Finaliza: Entrega de documentacion y Generacion de Flujo

RESPONSABLS Funcionarios de SOS

b. Generalidades de Procedimiento

v"  Los elementos para el proceso de digitalizacion se describén el numeral 9.

v"  La digitalizacién puede generarse efi dosimomentos|el primero cuando se recibe
por correspondencia y se radicad@lgun ‘documento;el segundo cuando se generan
documentos desde las dreas para conformacion de expedientes y digitalizacidn.

v' Todas las imagenes deben,ser objeto de,contrel de calidad antes de ser cargadas al
sistema o la unidad de red paraserigarantizada su legibilidad.

v" Los documentos o caras emyblanco ne seran digitalizadas para cargar en el sistema.

v" Los documentossse digitalizan,enformato PDF/A y con una resolucién de 300 ppp
esta configuracion es estandarien las multifuncionales.

v' Antes de la digitalizacidon seVerifica que el escaner o la impresora multifuncional se
encuentre, en Optimas_condiciones y que no exista suciedad o alteraciones que
interfieran enila calidad de las imagenes.

c. Diagrama de Flujoydel'Procedimiento
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d. Secuencia de Actividades del Procedimiento
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. Descripcion Tipo de . . .
ID | Actividad Responsable Formato Sistema Operativo Comentarios
Documento
Se recibe Ia
informaciéon por
1 Recepcién de la | parte de | Responsable | Registros Fisica
informacién correspondencia | del Proceso. | Oficiales
o del area
productora.
Se limpian los
documentos
verificando que
no existan
objetos extrafios _
(ganchos de Registros
cosedora, cinta), Oficiales
Prepara la | se ordenan los | Responsable .
2 Documentacién | documentos del Proceso. NG
verificando que
no existan
pliegues o
dobleces y se
ubican en la
bandeja del
escaner.
El perfil < de
escaneo‘debe ser )
definido de Re.gl.stros
Establece el | acuerdo con ‘los Oficiales .
3 | Perfil de (| documentos y a“| Funcionario Herrarmenta. . de
Maquina Multifuncional
Escaneo los metadatos a
capturarpor cada
una de las
imagenes.
Se procede a
Digitalizacidn pasar los .
4 | de la | documentos por | ryncionario F|5|ca’ _/
Informacién el escaner. Registros Electronica
éInconsistencias? Oficiales
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Descripcion Tipo de
ID | Actividad P Responsable P Formato Sistema Operativo Comentarios
Documento
Si: Se revisa la
causa y se
digitalizan los
documentos de
nuevo.
No: Se procede a
cargar las
imagenes.
Posterior a la
revisiéon de Unidad de
calidad se realiza . Red/Repositorio de
Carga las o Registros Q ]
5 ) el cargue en la | Digitalizador . Electronica | Imagenes/ Correo
Imagenes ) Oficiales = e
unidad Electronico/Notificacion
documental de Archivos en la Nube.
destino
El flujo o
Genera el Flujo | asignacion de la
tarea, es realizar
6 Adignacion de | el envis  del Digitalizador Registros Electrénica | Unidad de Red
; italiz b i i
la_ tarea si|documento  al |[° Oficiales
requiere algln | 4re3 o cargo del
tramite. tramite o
respuesta
Los £ documentos
fisicos son
entregados al
Entrega la [\encargado “ypara . . .
7, . Registros L. Herramienta/Expediente
7 | Documentacion | que. proceda a | Digitalizador .. Fisica L.
. ) Oficiales fisico
para Archivar archivar los
doeumentos o
reubicar el
expediente.

3.5 TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS

Las transferencias documentales son e

Ill

conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para

transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
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formato de generacidn, la migracidn, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservaciéon y los metadatos descriptivos” (AGN, 2012).

3.5.1 Transferencias Documentales
a. Informacion

PROCESO Gestion Documental

PROCEDIMIENTO | Transferencias Documentales

OBJETIVO Recibir las transferencias documentales en el archivo central de SOS

Inicia: El cronograma de trasferencias
ALCANCE
Finaliza: Ubicacidon en estanteria

RESPONSABLES Gestion Documental

b. Generalidades de Procedimiento

v'El cronograma de Transferenciasdocumentalesise genera de forma anual y serd
socializado al inicio de afio a todasilas areas.

v" La organizacion de los documentos seidebe @ncontrar acorde con lo establecido en
el Cuadro de Clasificacion‘Decumental.

v' Como guia para el procedimiento,se cuenta con el instructivo de aplicaciéon de
Tablas de Retencidn Documentaly organizacion de documentos.

v" Se utilizardn sololos insumos descritos en el numeral 8.5 unidades de conservacion.

v" Archivo Central\ notificara, la’ recepcion de las transferencias y entregara las
observaciones en‘un plaze no mayor a 8 dias habiles. Superado el plazo sin recibir
respuesta del drea de'gestion documental, se dard por aceptada la transferencia.

programacion programacion
propuesta por

c. Secuenciaide Actividades del Procedimiento
. Descripcion Tipo de Sistema .
ID | Actividad X Responsable P Formato . Comentarios
Documento Operativo
De acuerdo con el
analisis” de las
Genera elyj.series ., Cronograma
Gestion .
1. | Cronograma de | documentales se ) . de Electrénico | Outlook
. . Documental/funcionario .
Transferencias | define un Transferencias
cronograma de
transferencias.
Revisa la | Revisa la |
2. Areas Productoras
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. Descripcidn Tipo de Sistema .
ID | Actividad Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
Gestion
Documental.
Por medio de
correo
electrénico se
notifica la
Divulga el pro,gramacmn @ Responsable de Gestidn
3. | Cronograma a | lasdreas paraque
las areas inicien la Documental
preparacién  de
sus
transferencias
documentales.
Se clasifican los
documentos por
series
documentales y
se depura la
documentacion
Preparacion de | que no es objeto
4. |la de trasferencia | Areas Productoras
Documentacién | documental
siguiendo los
pasos del
instructivo de
aplicacion\de TRD
y organizacion de
documentos.
Se‘conforman los
5. Conforma el | expedientes en Areas Productoras
expediente las carpetas y se
rotulan.
Se registran cada
y uno de los FUID .
6. Elaborac.lon del campos Areas Productoras I,nv'entarlo Electrénico
Inventario establecidos en el unico
inventario Unico documental
documental y se
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archivo  central
con el inventario
entregado por el
area.

. Descripcidn Tipo de Sistema .
ID | Actividad Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
envia por correo
electrénico a
Gestion
Documental o el
responsable.
Una vez
aprobado el
inventario se
traslada la
7. Trasladar ”Ia documentacion a | Areas Productoras
Documentacion .
Archivo Central y
se entrega a
Gestion
Documental.
Verifica que Ia
documentacion
fisica coincida
con el inventario
entregado, de FUID
8. Verifica la | encontrarse Responsable ‘de Gestidn | Inventario Fisico
Documentacién | correcto firma la | Documental Unico
aceptacion en el documental
tiempo
estable€ido y
entréga, recibido
al area.
Recibe la
informagion”y la
ubica_en cajas,
Recibe la ?ctuallza‘ndo el Responsable de Gestidn
9. |. ., inventario de
informacion Documental
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Actividad

Descripcidn

Responsable

Tipo
Documento

de

Formato

Sistema
Operativo

Comentarios

10.

Ubicacion en la
Estanteria

Verifica el
espacio fisico
disponible en
estanteria y ubica
las cajas,
registrando la
posicién de estas
en el inventario
que se encuentra
en el FUID
consolidado.

Responsable de Gestidn
Documental/Funcionario
en archivos de las
oficinas

Inventario
Unico
documental

Electrénico

11.

Prepara la
Documentacion

Verifica los
expedientes que
ya se encuentran
cerrados y que
tienen un nivel de
consulta bajo,
empaca en cajas
x300 y extrae el
listado del
inventario
documental.

Responsableqde Gestidon
Documental.

12,

Solicita la
Recoleccién

Por correo
electrofiico

solicitay, aly, area
parael traslade. a
la*%bodega de
GRM ") para la
recoleccion de las
cajas¥adjuntando
la/ relaciéon de
Cajas a entregar.

Responsable de Gestion
Documental.

Inventario
unico
documental

Electrénico

13.

Recoge La
documentacion

El drea de Gestién
Documental
recoge la
documentacion
en la sede.
Revisando que la

Responsable de Gestidn
Documental.

El encargado
del
transporte
debe firmar
un acta que
especifica la
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. Descripcidn Tipo de Sistema .
ID | Actividad Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
cantidad de cajas cantidad de
entregadas cajas
coincida con el recogidas vy
total de cajas el rango de
recogidas codigos
. . asignados a

éInconsistencias? las mismas.
Si: Se devuelve a
para ajustar la
solicitud de
recoleccion.
No: Siguiente
actividad
Realiza la
recepcién de la
documentacion

14, Recibe la | generando el | Responsable delGestion

documentacion | reporte de cajas | Documental:

recibidas y
asignando
ubicaciones

1s. Almacena la | Ubica las cajas en | Responsable de Gestion

Documentacion

estanteria.

Documental.

3.5.2 Consulta y Préstamo de Documentos
a. Informacion

PROCESO

Gestion Documental

PROCEDIMIENTO

Consulta y Préstamo de Documentos
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OBJETIVO Atender las solicitudes de documentos por parte de los procesos de SOS

Inicia: Solicitud de Informacidn por parte de un usuario
ALCANCE
Finaliza: Respuesta a la solicitud

RESPONSABLES Responsable de Gestién Documental/ Quien haga sus veces en el area.

b. Generalidades de Procedimiento

El control de la atencién y seguimiento de los expedientes prestados a usuarios de SOS, es
responsabilidad del Gestién Documental o del area encargada de los documentos enylostarchivos de
gestién de las oficinas. Para ello se registra la trazabilidad sobre quién realiza [a solicitud de
expedientes, fecha de entrega, y fecha de devolucion.

Queda prohibido por parte de Gestién Documental efectuar préstamo de. documentos fisicos
solicitados por terceros que no sea personal de SOS

Para el Préstamo de documentos en las areas, establece los siguientes pardmetros:

v" Un usuario tendrd un cupo méximo de préstamo de 5 unidades documentales, esta cantidad
maxima puede ser modificada a solicitud del jefe'del area.

v Estd prohibida la rotacién de expedientes enpréstamo; para tal efecto se puede devolver la
documentacidn al archivo/area encargada, del archivo de gestidn, el usuario que la requiere
hara la solicitud.

v' El tiempo de préstamo de un expediente coninformacion es de maximo 15 dias calendario,
en caso de necesitarse pammas tiempo, el'usuario podra renovar su solicitud por un tiempo
igual.

v El usuario solicitante de'cada expediente (unidad documental), es el Unico responsable de
ella mientras Se, encuentre, bajo su custodia; si necesitase por alguna circunstancia
entregarla a,otra‘dependencia [o podra hacer por medio del area dueiia del expediente.

v" El usuario de'SOS, ‘que sale a periodo de vacaciones, es trasladado o se retira de manera
definitiva, debera hacer entrega de la totalidad de expedientes prestados que se
eneuentren a nombre suyo.

v’ Para verificar,el acceso a los documentos se tendra en cuenta el nivel de acceso definido
pata cada serie'’documental en las Tablas de Retencién Documental.
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éInformacion ubicada en
el proveedor de archivo?

Si: Sigue con el paso 6

rea

. .. Responsable Tipo de Sistema ]
ID | Actividad Descripcidn P P Formato ] Comentarios
Documento Operativo
Por medio del inventario
Realiza la | documental el usuario
.. . , p Correo
solicitud de | realiza la busqueda del | Area o . L. L.
1. . . . Solicitud Electronico | Electrdnic
la expediente o expedientes | dependencia
. ., . . o
informacidn | necesarios los seleccionay
realiza la solicitud.
Recibe la solicitud a través
de correo o presencial, la
revisa y consulta Ia
confidencialidad y
disponibilidad de la R ol
. ., esponsable
Recibe la | informacion. q P Gestid Clorreo
.. e estion ) . _ Electronic
2. | solicitud de | |\ Solicitud Electrénico
) o, éPuede acceder a la | DocumentalfA o.
informacion |, ..
informacion? rea
Si: Se dirige al paso 4.
No: Continua con el paso3.
Informa la | Via se notifica al usuatio
causa de no | porque no puéde acceder'jArea , .
3. . L, Respuesta Electrénico
acceder a la | alainformacion. Productora
informacioén
Revisa las. ubicaciones en
el inventario Unico
documental para
identificar si se encuentra
c o | en custodia de archivo Responsable
onsulta la i ., .
. . ; central o en custodia del de Gestion | Inventario lectrén
. ase e . ectrénico
dat Proveedor. Documental/A | Documental
atos
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. . Responsable Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Formato . Comentarios
Documento Operativo
No: Se dirige al paso 14
En caso de que el
documento se encuentre
Recibe el | en procesos técnicos o no Area
5. | resultado de | se encuentre en custodia
, . Productora
la busqueda | del archivo central se
notifica al area
productora.
Por medio de correo Correo
Solicita la | electrénico  solicita la | Area .. > . Electrénic
6. |. ., ) ., Solicitud Electronico
informacidn | informacién a la Bodega | Productora o.
de GRM.
Recibe y | La bodega genera un | Enlace GRM.
2 genera el | numero de radicado para
" | ndmero de | la atencién de la consulta.
radicado
Realiza la busqueda en sus | Bedega\GRM,si
bases de datos paral|la informacion
identificar la |'se encuentra
Realiza Ia disponibilidad de la | enla,Bodega o
busqueda informacion. al pdrea de
8. Gestion
de la | ¢Informacién Dispohible? b tal
informacién - ocumental o
Si: Sigde con el'paso 11. area
responsable.
No: Continda con eb paso
9.
Remite_un/informe sobre | Bodega GRM si
los resultados de la | la informacion
busgueda, identificando | se encuentra
Informa el | porque la informacién no | en la Bodega o
9. | resultado de | se encuentra disponible. al area de

la busqueda

Gestion
Documental o
area
responsable.




SOS

MANUAL DE GESTION

Cdbdigo: AT-GAD-ACO0-041

Version: 0

DOCUMENTAL i ion: i
e et Fecha de actualizacion: 29/Dic/2022
. . Responsable Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Formato . Comentarios
Documento Operativo
Area recibe la respuesta y
si se encuentra de acuerdo
Remite con la respuesta la remite | Responsable
10. | Respuestaal | al area notificando Ila | de Gestidn | Respuesta Electrénico
Usuario razéon por la cual no se | Documental.
encuentra disponible la
informacioén.
La Bodega o persona de la | Bodega: si la Correo
bodega asigna la tarea de | informacién se Electrénic
1 Recupera la | recuperacion del | encuentra en o.
" | informacién | expediente y la alista para | la Bodega o
entrega de acuerdo con | drea
los niveles de servicio. responsable.
La bodega envia los | Bodega GRM,si Correo
documentos solicitados de | la informacion Fisico Electrénic
Remite la | acuerdo con las | se eneuentra , . o.
12. | . L, . Respuesta /Electrénic
informacidn | necesidades expresadas. en laybodega o R
al area
responsable.
Se revisa que los Correo
. expedientes descritos‘en | Responsable Electrénic
Verifica la . .
13. ., la remisidn se@ncuentrany|, de Gestion o
Informacién .
de acuerdo.con la selicitud | Documental.
realizada.
Se_dirige, a)la ubicacion | Responsable Correo
Recupera la | ¢ ) . .
14. ., fisica “del “expediente vy | de Gestidn Electrénic
Informacién
recupera los documentos. | Documental. o
Carea ol Registraen la aplicacion el | Responsable Correo
15. 'g préstamo de los | de Gestién Electrénic
Préstamo .
expedientes Documental. o
Se realiza la entrega de los | Responsable Correo
expedientes en los | de Gestién Electrénic
Entrega el . -
16 X recorridos diarios, | Documental. o)
Préstamo

solicitando la aceptacién
del préstamo al usuario.
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. . Responsable Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Formato . Comentarios
Documento Operativo
. El usuario registra la | . Control Correo
Firma el ., 3 Area , L. .
17 , aceptacion del préstamo. Préstamo de | Electrénico | Electrdnic
Préstamo Productora
documentos o

3.5.3 Devolucion de Documentos en Préstamo.

a. Informacién

PROCESO Gestion Documental

PROCEDIMIENTO | Devolucién de Documentos en Préstamo.

OBJETIVO Recibir la devolucién de documentos en préstamo‘por parté de l0s procesos de SOS
Inicia: Reporte de Préstamos

ALCANCE
Finaliza: Reubicacion del Expediente

RESPONSABLES Responsable de Gestién Documental

b. Generalidades de Procedimiento

v

v

El responsable de Gestion Documental envia las alertas y notificaciones que advierten a los
funcionarios el vencimiento de losypréstamos.

Si el expediente no es devueltopen el plazo establecido, se solicitara su devolucién, lo
anterior con el fin de gestionarilla devolucidn del expediente o su renovacidn dependiendo
del caso, este,ultimo debera realizarlo bajo la presentacidn fisica del expediente objeto de
renovacion.

Luego de'terminadayla‘consulta del expediente deberd entregarse nuevamente al Archivo o
drea duefia‘de la informacion para descargue del préstamo y proceso de rearchivo. Para
este fin cualquier usuario podra devolver unidades documentales que no estén bajo su
custodia.

Para los documentos en préstamo que por proceso no regresan al archivo original (caso
facturas de cuentas medicas para devolucién al prestador) se debe dejar testigo documental
de la salida del documento y dar de baja del inventario.

c. Secuencia de Actividades Procedimiento
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Descripcion

Responsable

Tipo de

Documento

Formato

Sistema
Operativo

Comentarios

Genera el
Reporte de
Prestamos

El RGD genera
alertas periddicas
a los funcionarios
que no han
entregado

documentos que
tienen en
préstamo.

Cuando no se
presenta una
devolucién
efectiva el RGD o
responsable del
area revisa el
reporte.

Responsable
de

Gestioén
Documental

Herramie
nta de
Gestion
Documen
tal/Archiv
o}
Ofimatico

Solicita la
devolucion de
la informacién

Por medio correo
electrénico se
realiza la solicitud
de devolucién de
los expedientes.

Responsable “de
Gestion
Documental/Res
ponsable del
area

Correo
Electrénic
o.

Recibe la
solicitud

El area ‘recibe la
solicitud y“analiza
la hecesidad
actualide consulta
del expediente.

éPréstamo  por
mdastiempo?

Si: Continua con
actividad 4

No: Continua con
actividad 6.

Area Productora

Correo
Electrdnic
o.

Realiza la
Renovacion del
Préstamo

El usuario que
tiene en préstamo
el expediente

Area Productora
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.. L, Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
realiza la Correo
renovacion  del Electrénic
préstamo a través o.
de Correo
electrodnico.
Se verifica la
.. Responsable de
solicitud de .,
., Gestion Correo
Renueva el | renovacion  del o
5. , , Documental/Res Electrdnic
Préstamo préstamo y se
, | ponsable del 0.
aprueba a través | |
. area
del sistema.
El drea genera el
reporte de
. Correo
devolucién a Electroni
. ectrénic
Entrega la|través de la| ;
6. ., . Area Productora 0.
Documentacién | herramienta y
prepara los
expedientes para
la entrega.
El auxiliar recibe | Responsable de
el reporte a través, | Gestion
. Correo
de la herramienta ["Documental. .
. Electrénic
y verifica) contra
\ 0.
los. ‘expedientes
fisicosirecibidos.
Verifica la
7. Documentadion | élnconsistencias?
Si: Devuelve tarea
al,Usuario para
correccion.
No: Continua
actividad 8.
Realiza la | Responsable de Correo
8 Descarga el | descarga de los | Gestién Electrénic
" | préstamo préstamos en la | Documental/Res o.

Base de Datos.
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devolucion.

. . Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
éInformacion ponsable del
Almacenada en | drea
Bodega de
Archivo?
Si: Pasa a |la
actividad 9
No: Pasa a |la
actividad 10.
El funcionario | Responsable de Correo
clasifica los | Gestion Electronic
expedientes Documental/Res o.
Prepara la .
, ., objeto de | ponsable del
9. | informacién a ., ,
devolucion, area
devolver
genera el reporte
para el
Proveedor.
Se verifica la | Responsablewde Correo
ubicacion el | Gestion Electronic
rotulo deél” Documental/Res o.
expediente se | ponsable del
. organizan losqf, drea
Ubica en Ia & .
10. , expedientes, por
Estanteria - .
ubicacién Wy “se
almacenan
nuevamente, ‘en
las cajas
correspondientes.
Geneéra el correo | Responsable de Correo
de solicitud de | Gestidon Electronic
Solicita [a“| recoleccion de | Documental/Res o.
11. | recoleccidon de | informacidn ponsable del
lainformacion | adjuntando area
reporte de
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.. L, Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
El proveedor | Responsable de Correo
genera el | Gestidn Electronic
12 Recibe y radica | radicado de la | Documental/Res o.
" | la solicitud solicitud y | ponsable del
prepara la | drea
recogida.
El roveedor Correo
P Responsable de y
recoge la ., Electronic
., Gestion
Recoge la | documentacién o:
13. ., Documental/Res
documentacion | en las
. . ponsable del
instalaciones de irea
Archivo de SOS
La bodega reubica | Responsable de Correo
los expedientes y | Gestion Electrénic
Almacena en el )
14. . actualiza sus | Documental/Res o.
Archivo
bases de datos. ponsable del
area

3.6 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
La disposiciénidocumental es la “seleccidn 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” (AGN, 2016).

a. Informacion

PROCESO

Gestion Documental

PROCEDIMIENTO

Disposicion Final de los Documentos




SOS

Serwicin Docidentad de Lalud

Cdbdigo: AT-GAD-ACO0-041

MANUAL DE GESTION

Version: 0

DOCUMENTAL

Fecha de actualizacion: 29/Dic/2022

Efectuar los procesos de disposicién final de documentos establecida en las Tablas de
OBIJETIVO L,
Retencion Documental de SOS
Inicia: Reporte de Disposicién Final de documentos.
ALCANCE
Finaliza: Aplicacidn de procesos de disposicion final.
RESPONSABLES Responsable de Gestién Documental
b. Generalidades de Procedimiento
v" Los documentos que sean sometidos a eliminacidmson aquellos que cumplan a cabalidad
la disposicidn final establecida en las TRD de los diferentes‘procesos y que han perdido
sus valores primarios y secundarios.
v" Ninguna serie documental puede ser desttuida sin estar previamente registrada en las
TRD respectiva.
v" El responsable de Gestion Documental debe verificar las diferentes series y subseries

establecidas en las diferenteSWIRD,%para que con esa informacién pueda llegar a
establecer la seleccidon deimuestra representativa que se establecen alli. Esta seleccién
se debe efectuar bajo los siguientes criterios:
= Efectuarla‘a. documentacion que ha perdido su vigencia.
= Aplicar a series_documentales muy grandes y cuyo contenido pueda
estar en otras series.
= WAquellas cuyo valor informativo no amerita su conservacion.

C. Secuencia de Actividades\Procedimiento

- V) Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato . Comentarios
Documento Operativo
Ehh. RGD o el
responsable del
area genera
Cruza las TRD | jlertas de | Responsable de
1. | Vs inventario | yencimiento Gestion Electrénico | Excel.
documental tiempos de | Documental
retencion.
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necesario realizar
modificaciones

por cambios

et DOCUMENTAL Fecha de actualizacién: 29/Dic/2022
.. C Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
El  responsable
verifica el cruce
de las TRD frente
a inventario
documental.
Se generan
listados por cada
una de las
disposiciones
Genera (conservacion, Listados de
2. Li‘stad?s” POT| eliminacién, Responsable  de | pisposicion W, Electrénico [“Excel.
disposicion Medio técnico) y | Gestidn Final
final se agrupa por | Documental
areas
productoras.
A través del
correo
Remite la | electronico
informacién generalatareade
para verificacion 3 Resp.olnsable de Li.stado.s”de N Correo
3. verificacién del cada una de las | Gestion Q|sp05|C|on Electrénico Electrénico
Area ireas Documental Final
Productora productoras para
visto bueno.
El .area recibe la
Verifica [ayf notificacion y
Informacion verifica los ) Listados de Correo
4. | para listados por | Area Productora Disposicién | Electrénico L.
. L, ) T . Electrénico
Disposicién disposicion Final
Final evalla si es
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.. C Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
normativos  y/o
técnicos.
De lo contrario da
el visto bueno
para la aplicacién
de disposicién.
éExisten
Modificaciones?
Si: Pasa actividad
2
No: Pasa
actividad 5.
En las reuniones
periddicas de
Comité de
Gestidn
Aprueba la | Documental se
p. ., Comité de | Listados de
Aplicacidn de la | presentan los \, . ., , . Correo
5. . . Gestion Disposicién | Electrénico L.
Disposiciéon listados con el . Electrénico
. . Documental Final
Final visto bueno de las
areas
productoras‘para
la respectiva
aprobacion.
Recibe los
listades
aprobados Y
£ Auxiliar de | Listados de
6 Recibe los | lastiica 08 Gestion Disposicién | Electrdnico Correo
" | Listados registros por tipo 5P Electrénico
de soporte. Documental Final
Fisico: Pasa

actividad 7.
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Actividad

Descripcion

Responsable

Tipo de
Documento

Formato

Sistema
Operativo

Comentarios

Electrénico: Pasa
actividad 19

Recupera la
Informacion

Se identifican la
ubicacién fisica
de los
documentos y se
procede a realizar
la recuperacion
de los
expedientes.

Responsable de
Gestion

Documental

Listados de
Disposicion
Final

Electrénico

Unidad
Red.

de

Organiza la
Informacion

Organiza los
expedientes
fisicamente
tipo

disposicion.

por
de

Eliminacion: Pasa
actividad 9.

Reproduccién en
Medio Técnico:
Pasa actividad 12.

Responsable dé
Gestidn
Documental/Cada

Funcionario:

Listadosnde
Disposicion
Final

Electrénico

Verifica la
Informacion

Copara la
informacion ™), de
los listados
contra la
documentacion
fisica para
garantizar que los
expediéntes
correspondan ala
descripciéon
(serie,
productora,
asunto)

area

éInconsistencias?

Responsable de
Gestién
Documental/Cada

Funcionario.

Listados de
Disposicion
Final

Electrénico

Unidad
Red

de
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.. C Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
Si: Pasa actividad
7
No: Pasa
actividad 10
Se realizo el
roceso de
Elimina la Zestr ccion UNEgNG®
imi ucci ; & .
10. | L | Responsable  de | Listados de | glectrbpico | Red/Archivds
Informacion segura de. a | Gestién Disposicion onWNuBe
documentacion e | pocymental/SOS | Final
informacion.
Genera las actas | Responsable de
Genera Actas . iy
.., |de disposicion | Gestion Actas de
de Aplicaciéon | . . - y Correo
11. . ., | final adjuntando | Documental/Cada |/Dispesicién | Electronico L.
de Disposicion . . , Electrdnico.
Final los soportes de la | Funcionario. Final
aplicacién.
Pasa al proceso | Responsable de
de Digitalizacion | Gestién
Reproduce la | para procesar | Documental/Cada | Actas de
12. | informacion en | aquellos Fancienario. Disposicion | Electrdnico
Medio Técnico | expedientes que Final
se encuentran sin
digitalizar
Carga las’| Responsable de
imagenes, en, el| Gestidon
archivo4 en “la | Documental/Cada | Actas de Unidad de
13. | Carga Imagenes | nubele unidad de | Funcionario. Disposicion | Electrénico | Red/Archivos
red y\\lo pone Final en Nube
dispenible para
consulta.
Capturar los | Registra los
metadatos. Metadatos de | Responsable de i
., Actas de Unidad de
Nombrar las | acuerdo con lo | Gestidn . , . .
14. | ., . Disposicion | Electrénico | Red/Archivos
imagenes de | establecido en el | Documental/Cada | _.
. . Final en Nube
manera CCD y nombrar el | Funcionario.

adecuada.

documento.
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L. ., Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
Se realiza control
de calidad de las
imagenes de los
expedientes y de
la informacion
cargada a la
Unidad de Red.
éInconsistencias? R bl g
esponsable e
. , - p” Actas de Unidad de
Realiza Control | Si: Pasa actividad | Gestién . L v .
15 . Disposicion Electronico | Red/Archivos
de calidad 7 Documental/Cada | _.
. . Final en Nube
Funcionario.
No: Pasa
siguiente
pregunta.
éEliminacion del
soporte fisico?
Si: Actividad 9
No: Actividad 16
Se asigna “unayl Responsable de
nuevayubicaciona | Gestion
Ly : Actas de
Ubicacion en la | los, expedientes)| Documental/Cada . .
16 , - Y . . Disposicién | Electrénico
Estanteria identifiecando que | Funcionario. .
. Final
son “de “archivo
central
Conforma el | Responsable de
. expediente  del | Gestidn Actas de
Archiva la . . -
17 ., proceso y pasa a | Documental/Cada | Disposicién | Electrénico
Documentacién L. . . .
procedimiento de | Funcionario. Final
organizacion.
Aprueba las actas | Responsable de | Actas de
18 | Aprueba de  Disposicién | Gestion Disposicién | Electrdnico
final. Documental Final
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B Tipo de Sistema ]
ID | Actividad Descripcion Responsable P Formato ] Comentarios
Documento Operativo
Se genera un
reporte de Ia
ubicacién de los
documentos R bl d
. esponsable e
electrénicos p., Actas de
Genera el . Gestidn . L -
19 Reporte objeto de Documental/Cada Disposicion | Electréniece
P disposicién final. ment Final
Funcionario.
Eliminacion: 20
Conservacion
Total: 21
Realizar el | Responsable _de
proceso de | Gestién Actas\ de
20 Aplicacion borrado  de  1a | pocumeptal/Cada Disposicion | Electrénico
Borrado Seguro | informacién  de | funcionario Final
manera que no se
pueda restaurar | APOYo Tl
Se realiza el
cambio de | Responsable™ de
Migracion de la | formato de os | G€stion Actas  de
21 | Informacién a | documentos Docu.ment.aI/Cada Disposiciéon | Electrénico
otro formato. | gar@ntizando su | "uhcionario Final
preservacion en Apoyo Tl

el tiempo.

3.7 PRESERVACION

La preservacion de documentos es el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente
de su medio y forma de registro o almacenamiento”. (AGN, 2012). Para SOS se disefia el proceso de
monitoreo de condiciones de conservacion el cual se encuentra detallado a continuacién.

a. Informacion

PROCESO

Gestion Documental

PROCEDIMIENTO

Preservacion de documentos
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OBJETIVO Monitorear las condiciones para la preservacién de documentos en SOS

Inicia: Programa de Conservacion Preventiva.
ALCANCE
Finaliza: Informe de condiciones de conservacion.

RESPONSABLES Responsable de Gestién Documental

b. Generalidades de Procedimiento

Para el desarrollo de las actividades de preservacion de documentos y la generaciénidel programa
de conservacién preventiva de documentos existen elementos fundamentalesyque se deben tener
en cuenta:

Criterios de Preservacion:

Propiciar un medio ambiente idéneo a las necesidades/de permanencia,y durabilidad de los
documentos. Para ello, es necesario conocer:
e La composicién fisica y quimica de losfdocumentos almacenados en las dreas de
depdsito, asi como sus reacciones ante'factores y.mecanismos de alteracion.
e Las causas potenciales de su deterioro.

Establecer politicas racionales de facilitacion‘del acervo decumental, con el objeto de proteger los
documentos de la excesiva manipulacioniParaello,'sexrecomienda:
e Seleccionar los documentos mds valiosos y representativos de todo el acervo
documental y haceriuna réplica o copia de ellos para salvaguardar los originales.

Sensibilizacion y toma de,conciencia

Para una preservacionide docdmentos eficaz, es necesario que las personas a cargo de los archivos
de gestién conozcan lasycaracteristicas de los materiales de archivo, el medio en el que se
encuentraf;flas_causas que producen sus deterioros y sus efectos, y el empleo de materiales y
medios técnicos que eviten su degradacion.

Impartir regularmente actividades de capacitacidon a usuarios internos y externos, con el objetivo de
fortalecer la cultura institucional de proteccion de los documentos y para fidelizarlos y asociarlos a
la vision institucional de conservacion de sus documentos.

Las acciones que se desarrollen deben ser dirigidas a todos los funcionarios que manejen
documentos. Se debe hacer especial énfasis en las diferentes instancias en las que se estableceny
aplican el Programa de Gestion Documental, y también en las que involucran préstamo, consulta y
reprografia, ya que en todas ellas esta involucrada la manipulacidon de la documentacion. Este
esquema de capacitacion se encontrara registrado en el plan de capacitacion en Gestidn
Documental.
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Inspeccién y mantenimiento de documentos y de instalaciones en instalaciones externas e
internas de la EPS.

La limpieza debe ser permanente y periddica. Especificamente para las dreas de depdsito, se debe
procurar realizar una limpieza en seco y en himedo por lo menos una vez al mes y debe registrarse
en formatos disefiados con el fin de hacer seguimiento y control del programa de limpieza.

Se debe minimizar el uso de los productos quimicos y se debe reemplazar por higiene, porque la
limpieza es el menos toxico de los pesticidas y el mas eficaz, siempre y cuando se realice,en forma
periddica y por lo menos una vez al afio se limpien las diferentes unidadés de conservacion‘como
volumenes, cajas, legajos, etc. La limpieza debe ser asumida como una tareaymas del Archivo y los
funcionarios encargados del cada archivo de gestion.

Limpieza de Documentos

La limpieza se debera ejecutar en un sitio diferente al lugar de trabajode oficina o de los lugares de
Archivo de SOS, en una area aislada y ventilada, que, dependiendo de la cantidad de trabajo y del
grado de deterioro del material a tratar, debera@su vez limpiarse y desinfectarse periédicamente.

Para realizar este proceso es necesario tefier.en censidetacion lo siguiente:

e Elproceso de limpieza documental siemprese debe hacer en seco. Nunca aplicar ninguin
tipo de producto sobre tosidocumentos.

e Dentro del desarrollo del proceso,da documentacién se debe ubicar en un sitio alejado
de la caida de polvo,ide preferencia se debe dejar fuera del drea de limpieza e ir
regresandola; retirdandola aimedida que se hace el trabajo, asi no sélo se evita que se
acumule ' mas pelvo sebre ésta, sino, ademas, que se mezcle la documentacion limpia
congdla sugcia.

e _Haceria limpieza exterior de cada unidad con la aspiradora y luego manualmente con
bayetilla.

e ‘Limpiarpuntualmente 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.

e Eliminar material metalico como clips y grapas presentes en la unidad.

e Se debe tener especial precaucion con los papeles fragiles, quebradizos o con bordes
irregulares. En el caso de utilizar aspiradora, se debe colocar una rejilla (gasa por
ejemplo), entre la abertura del tubo y la extension con el cepillo para impedir que los
fragmentos sueltos de papel o encuadernacion sean succionados.

e Una vez terminado el proceso de limpieza, proceder al almacenamiento de Ia
documentacién. Colocar 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.
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e Ubicar 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 proporcién 70:30.

Recomendaciones para el manejo de documentos

e No se debe comer, fumar ni beber en los depdsitos ni cerca de los documentos.

e Encender el sistema de iluminacidn sélo durante los periodos de consulta del archivo.

e Ladisposicidn de los documentos en estanteria y muebles debera ser lo suficientemente
holgada como para mantenerlos en forma vertical y facilitar una_cerrectaimanipulacion.

e Los expedientes de grandes dimensiones deben instalarse enWlas| estanterias
horizontalmente y apilados en grupos de tres o cuatro @ara evitar deformaciones y
proteger las unidades de conservacion.

e Parainstalar o retirar expedientes de las bandejas superiores, se debeyutilizar la escalera
destinada para este fin, nunca apoyar los pies enflasibandejas inferiores, ya que éstas se
deforman.

e Pararetirar los expedientes de la estanteria, no.seideben tomar por la parte superior de
la unidad de conservacion lomo, se debentemar poriel,ecéntro de las tapas, sin tocar el
lomo.

e Los documentos deben manipularse, con las manes limpias, en el caso de tratarse de
documentos fragiles, especiales o'contaminades, se emplearan guantes quirurgicos o de
algodon.

e Parala consulta ocasional de documentos en el depdsito, se debe disponer de una mesa
para tomar apuntes y un atril para\apoyar los documentos. En ninguna circunstancia
tomar anotaciones oapoyarse ¢enflos codos sobre los documentos.

e Un expediente se debe abrir respetando el angulo de apertura que permita su unidad
documental, parawevitar que se desarme su estructura.

e No humedecerse los dedos al hojear los volimenes ni tomar los documentos por su
extremo ‘inferior derecho. Para revisarlos, se deben tomar las hojas por su extremo
Superiorderecho.

e  Nuncajseideben rayar los documentos ni sefializarlos con elementos metalicos
velumingsos (como lapices, reglas o gomas), papeles autoadhesivos o doblar las
esquinas de las hojas.

o). No usar cinta adhesiva corriente para unir rasgados. En estos casos, se recomienda el
uso de una cinta reparadora de documentos con caracteristicas de conservacion.

Limpieza y desinfeccion de areas de deposito

Para realizar la limpieza y desinfeccién de las areas, mobiliarios y materiales destinados a la limpieza
de documentos, es indispensable contar con los siguientes materiales:

e Aspiradora.
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e Bayetillas blancas, traperos, baldes plasticos.

e Detergente, productos desinfectantes, alcohol antiséptico al 70% dispuesto en
aspersores.

e Implementos de seguridad, nebulizador o aspersor.

e Esta limpieza y desinfeccion debe efectuarse diariamente o cada vez que se realicen
labores de limpieza de documentos. Ademads, se deberd practicar una desinfeccién
general una vez por mes, que incluya cada espacio del drea de limpieza y el
procedimiento es el siguiente:

e En primer lugar, se debe aspirar o retirar polvo y particulas de suciedad de toda el area
de trabajo.

e Paraladesinfeccion diaria hay que limpiar los mesones y muebles en seco yluego aplicar
alcohol antiséptico con aspersor dejar actuar por minimo cinco minutos y luego secar.

e Parala desinfeccidn general es necesario limpiar la infraestructura dellespacio: paredes,
pisos, zdcalos, ventanas, filtros o rejillas de ventilacion,y si se‘puédettechos y lamparas
con un producto liquido desinfectante de baja texicidad (categoria 2), que se emplee en
industria de alimentos o en hospitales, en su defecto se'puede €mplear una solucién de
agua con hipoclorito de sodio.

e Se debe realizar una primera aplicacidn'y dejar secar para‘luego aplicarlo nuevamente y
secar con bayetilla.

e Ademds, es ideal poder hacer una aspersidon @ nebulizacién para bajar la carga
microbiana del aire. Hay que tenémen cuenta‘el uso de tapabocas o mascarillas, overol,
gorro, gafas y guantes. Se recamienda que,este procedimiento sea aplicado un sdbado
en la mafiana para lograr.una ventilacién de un dia. Cabe anotar que es necesario estar
rotando el desinfectante cada tres meses para evitar que los microorganismos se hagan
resistentes.

e Al finalizar cada jornada,de limpieza, siempre se deben limpiar los implementos de
trabajo.

e El desinfectante noe‘se‘debe aplicar nunca sobre los documentos, su uso es sélo para la
infraestruetura,y mobiliarios de estas dreas.

o JSenrecomienda que se utilice una aspiradora multiusos, que tiene posibilidad como
aspiradorajambientador y como purificador de las esporas y de los contaminantes
sélidos del aire, lo cual puede permitir una mejor renovacién de este.

e Limpieza y desinfeccién de dreas de trabajo se debe efectuar antes y después de cada
jornada laboral, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Para que cualquier tratamiento desinfeccién tenga mejor resultado es necesario que
primero se aspire o limpie minuciosamente el polvo y la suciedad de todos los espacios,
rincones y mobiliarios.

e Los escritores, mesones, sillas de trabajo y demas mobiliario deben ser desinfectados
con alcohol antiséptico al 70%, usando una bayetilla blanca.

e El piso se debe desinfectar con un desinfectante de baja toxicidad o en su defecto se
puede emplear una solucion de agua con hipoclorito de sodio dependiendo del tipo de
piso.
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Al finalizar la labor es recomendable dejar ventilar el drea controlando la entrada de
polvo.

Todos los elementos, traperos, bayetillas o trapos, empleados en esta rutina deben ser
cuidadosamente lavados y desinfectados al finalizar la jornada de trabajo.

Fumigacién de espacios y control de plagas

Para llevar a cabo este proceso es necesaria la proteccidn de los equipos y demads
elementos, para lo cual se debe suministrar en cada oficina el papel para empaque. Se
debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Retirar de los espacios vasos, tasas o pocillos.

Proteger con papel periddico blanco los equipos electrénicos, especialmente los,equipos
de cémputo.

Proteger con papel periddico los libros, folderes y carpetas:

Tratar de desalojar un poco el espacio de trabajo para permitir que el'producto penetre
en los diferentes espacios.

No dejar conectado a la toma eléctrica o en fungionamiento ningtin equipo.

Dejar las ventanas cerradas.

No dejar expuestos memorias flash disk, €d-rom, material fotografico, o documentos en
cualquier soporte.

Para el periodo posterior a la jornada deifumigacion €s recomendable:

Dejar ventilar los espacios de,oficina.

No consumir alimento en las,oficinas.

Limpiar los escritoriosysillas.

Limpiar los equipa@s.

O O O O

Teniendo en cuenta que los,archivostinactivos o en etapa de conservacidn preventiva se
encuentran en un dépdsito tercerizado, se debe asegurar con el proveedor que se realicen las
siguientes condigiones:

c. Secuencia,de Actividades Procedimiento

. L, Tipo de Sistema )
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato . Comentarios
Documento Operativo
Genera Dentro del Programa | Responsable de p q
. L rograma de
de Gestion | Gestion ., , .
1. | Programa de q | Vcad Conservacion | Electrénico
conservacién | documental se genera | Documental/Cada Preventiva
el programa  de | Funcionario

preventiva
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. L. Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
de conservacién
documentos | preventiva de
documentos.
Se presenta a Comité | Responsable de
Presenta de Gestion | Gestion Programa de
2. | Programa a | Documental para | Documental/Cada | Conservacion | Electrénico
Comité evaluacion y | Funcionario Preventiva
aprobacién.
Verifica la viabilidad | Responsable de
de las actividades y | Gestién
, Programa_ de
Evaltua los recursos | Documental/Cada . .
3. . ) . Conservacion | Electronico
Programa requeridos para la | Funcionario )
. L. Preventiva
implementacién del
programa.
Se ejecutan las | Responsable de
. actividades Gestion
Ejecuta .
establecidas en el | Documental/Cada | Programa de
programa de . i . L
4. ., | programa de | Funcienario Conservacion | Electrénico
Conservacion ., .
. conservacién de Preventiva
Preventiva
acuerdo con el
cronograma.
Realiza Se  verifican los | Responsable de
Monitoreo instrumentos de | Gestidn
. Informe de .
5. | Periodico de | medicidn de |"Documental/Cada . Electrénico
.. . . . Condiciones
condiciones | _condiciones Funcionario
ambientales [ | ambientales.
. Se verifica la correcta | Responsable de
Verifica |\ las ) L
. aplicagcion de las | Gestion Informe de , .
6. | actividades - . Electrénico
L. actividades de | Documental/Cada | Condiciones
de Limpieza ) . . .
limpieza. Funcionario
De acuerdo con lo | Responsable de
Elabora L,
encontrado se genera | Gestion Informe de , .
7. | Informe de . . Electrénico
. el informe del | Documental/Cada | Condiciones
Monitoreo

monitoreo realizado.

Funcionario
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. L. Tipo de Sistema .
ID | Actividad Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
Revisa Revisa el informe y los | Responsable de
hallazgos, Si lo | Gestion Informe de , .
8. | Informe de L . Electronico
. aprueba socializa el | Documental/Cada | Condiciones
Monitoreo . . .
informe. Funcionario
Responsable de
9 Socializa Gestion Informe de Electronico
" | informe Documental/Cada | Condiciones
Funcionario
3.8 AUDITORIA

PROCESO Gestion Documental
PROCEDIMIENTO | Auditoria
OBJETIVO Verificar la calidad de los procesos'de Gestion Decumental
Inicia: Programa de auditoria
ALCANCE
Finaliza: Plan de mejora
RESPONSABLES Coordinador defGestion Documental
b. Generalidades de Procedimiento
v" Anualmente se definira un plan de auditoria
v' _El plamyde auditeriatincluye las actividades de control de calidad de los procedimientos
de gestion,documental.
¥ “Los planes de mejora son vinculados al plan de accién del Programa de Gestion
Documental.
v' . Se establece Ia revisidn de cada uno de los aspectos fundamentales para garantizar
elimanejo adecuado de la gestién documental en SOS.
¢. Secuencia de Actividades del Procedimiento
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.. L, Tipo de Sistema .
ID | Actividad | Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
Elabora Dentro del Programa | Responsable de
., .. Programa .
programa | de gestion documental | Gestidn L. Unidad de
1. . de Electrénico
de se elabora el programa | Documental/Quien L, Red.
L, o, auditoria
auditoria | de auditoria. haga sus veces.
. Verifica que el | Responsable  de
Verifica o L
programa de auditoria | Gestidn Programa .
programa . - Unidad de
2. de cumpla con los | Documental/Quien | de Electrénico »
L, parametros haga sus veces. auditoria '
auditoria .
establecidos.
Aprueba Responsable de
., Programa ]
programa Gestion , . Unidad de
3. . de Electrénico
de Documental/Quien . Red.
L, auditoria
auditoria haga sus veces.
Elabora el cronograma | Responsable de
Elabora de auditoria detallando | Gestién N>
las actividades | Documental/Quien & . Unidad de
4. | Plan de ) de Electrénico
L, necesarias para | haga sus veces: L, Red.
auditoria . i auditoria
garantizar la calidad del
proceso.
Comunica | Por medio del sistema | Responsable  de
el plan de | notifica a equipo de") Gestidn Programa Unidad  de
5. | auditoria | trabajo el ‘plan, de | Documental/Quien | de Electrdnico Red
al Equipo | auditoria. haga sus veces. auditoria '
de trabajo
Realiza lasf actividades | Responsable  de
. S . ., Programa .
Ejecuta de auditoria de | Gestion , . Unidad de
6. 4 . de Electrénico
auditoria | acuerdo ‘con el plan | Documental/Quien L, Red.
. auditoria
establecido. haga sus veces.
Elabora Genéra el informe con | Responsable  de
. ., Programa .
informe los hallazgos de la | Gestién , . Unidad de
7. L, . de Electrénico
de auditoria. Documental/Quien o, Red.
L, auditoria
auditoria haga sus veces.
Revisa el informe y los | Responsable  de | Programa .
Revisa . o . Unidad de
8. hallazgos, da el visto | Gestién de Electrénico
informe o Red.
bueno para presentar a auditoria
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.. L, Tipo de Sistema .
ID | Actividad | Descripcion Responsable Formato ] Comentarios
Documento Operativo
de Comité Institucional de | Documental/Quien
auditoria | Gestiény Desempeiio. | haga sus veces.
Aprueba El Comité revisa el | Comité de Gestidn | Informe de Unidad de
informe informe y aprueba los | Documental. auditoria , . Red
9. ., Electrénico
de planes de accién vy
auditoria | acciones de mejora.
Socializa Socializa el informe y | Comité de Gestién | Informe de Unidad, de
informe los planes de mejora | Documental. auditoria Red
10. y P . d Electrénico
planes de | con el equipo de
mejora trabajo.
4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Para garantizar la implementacién del modelo de gestion documental en la organizacién, y ejecutar

los procesos y controles de forma eficaz y eficiente, SOS'‘cuenta,.con el drea de gestion documental
estructurada de la siguiente manera:

llustracion 4: Estructura organica del areaide gestion documental

Direccidn

Responsable del
Proceso de Gestion
Documental

Responsable de
Correspondencia.

(Recepcidn)

Responsable de
Gestidn
Documental.

Mensajero

Empresa de
Mensajeria.
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5. COMPETENCIAS DEL PERSONAL

La estructura anterior se encuentra soportada en la definicidon de las siguientes funciones, roles y
perfiles, que garantizan la prestacién de un servicio agil y oportuno de acuerdo a las necesidades de

SOsS.

5.1 FUNCIONES DEL EQUIPO ADMINISTRATIVO
Tabla 2: Funciones basicas

ROL/Cargo

Responsable de
Gestion Documental

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS

e Dirigir la planeacién estratégica del drea de Gestién Documental

e Asegurary controlar presupuestos para la implementacion de planes de
accion definidos en el Programae¢de Gestion. Documental para la
operacion normal de los servicios.

e Evaluar y aprobar el Programa dejGestion de Documentos y los
instrumentos archivisticos.

e Coordinar, asegurar y reSponder por la planeacion, dimensionamiento,
implantacién, operacién, suministro ' continuidad del modelo de
Gestion Documental, garantizando sthintegracion y el cumplimiento de
los parametros defihidos eh,cuante a priorizacidn, oportunidad, calidad,
costos y mejorestpracticas y aseguramiento de todo lo necesario para
cubrir con'la'prestacionyde los servicios, la gestidon del ciclo de vida del
Documento y cumplimiento de la normativa Nacional.

e Interactuarcon Lideres'de procesos de SOS para asegurar la oportuna
planeacion de, los servicios, su monitoreo, mejoramiento y el
cumplimientojde los objetivos e indicadores.

® WMonitorearsdel marco legal para identificar novedades en las politicas
publicas de obligatorio cumplimiento por SOS en temas de Gestion
Documental y administracion de archivos.

Analizar del impacto de las regulaciones a cumplir por SOS en temas de
Gestion Documental y administracién de archivos
Identificar y analizar de mejores practicas y estandares internacionales
que puedan ser implementados en SOS

Actualizar TRD segln normativa;
Elaborary /o actualizacion de las tablas de retencion documental de SOS
Verificar la aplicacién de las tablas de retencién documental en cada
area por proceso.

Capacitar en normativa de gestion documental, actualizacion vy
aplicacion de tablas de retencidn documental.

Estructurar y disefiar los contenidos para capacitaciones presenciales y
virtuales, de acuerdo con las orientaciones de gestion documental.
Apoyar el disefio de estructuras documentales de los procesos, de
acuerdo con las tablas de retencién documental y otros criterios del
proceso.
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ROL/Cargo

registros.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS
e Apoyar el disefio de la metadato necesaria para la descripcion de los

Responsable

de

Correspondencia

Coordinar y asegurar la implementacién, operacion y continuidad de
los servicios de Correspondencia a nivel Nacional, garantizando el
cumplimiento de los parametros definidos en cuanto a priorizacién,
oportunidad, calidad, costos, aplicacion de mejoresypracticas vy
acuerdos de niveles de servicio, asi como la alin€acién con les objetivos
de SOS

Monitorear el estado de los incidentes y.asegurarel cumplimiento de
los niveles de servicio;

Coordinar, monitorear y ser canal'de comuni€acién para incidentes
mayores;

Establecer y ejecutar planes de accioniparaimejoramiento del servicio;
Generar las métricas (reportes)del servicio y del proceso.

Generar recomendaciones para ‘“minimizar la recurrencia de los
incidentes y/o la o€urrenciaide nuievos incidentes;

Proveer informacion dejgestion, sobre la calidad de la atencién a los
requerimientos

5.2 ROLES Y PERFILES EQUIPO OPERATIVO
Tabla 3: Perfiles personal operativo

Linea de Servicio

Titulo

Experiencia | Conocimiento Titulo

Administracion
Integral
Archivos

Tecndlogo o téenico

Archivistica, Ciencias
de la Informacion y
de | afines.

Experiencia certificada
en prestacion de

administracion, . .,
servicios de Gestidn

sistemas de

. ., . Documental,

informacion, Minimo 3 L L. .

- , o Conocimientos y | Técnico, Tecndlogo
Bibliotecologia, afios

experiencia  en la
aplicacion de modelos
de gestién documental,
Conocimientos Office

Auxiliar integral de
archivo (radicado -
patinador- auxiliar de

microfilmadores)

Experiencia en
operacion de Servicios | Deseable:

archivo Minimo 1 afio | Experiencia técnicas,

o comprobada con | tecnoldgicas,

digitalizadores- N . .
certificaciones administrativas.

laborales

de Gestion Documental | Estudiante carreras
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Linea de Servicio | Titulo Experiencia | Conocimiento Titulo
- . Experiencia en
Auxiliar integral de P ., -
. . operaciéon de Servicios | Deseable:
archivo (radicado - ., .
. . . de Gestidn Documental | Estudiante carreras
Correspondencia | patinador- auxiliarde | , . " . ..
. minimo 1 afo | Experiencia técnicas,
Interna archivo - .
o comprobada con | tecnoldgicas,
digitalizadores- N - .
N certificaciones administrativas.
microfilmadores)
laborales
Experiencia e

de

Auxiliar integral
archivo (radicado
patinador- auxiliar de
archivo
digitalizadores-
microfilmadores)

operacion de Servic
de Gestién Do
Experiencia
compro
certificaci

Digitalizacion minimo 1 afio

oldgicas,
administrativas.

eGenerar Valo
través de sus
informacién.

/-Trabajo en Equipo
eCompromiso con los
objetivos Corporativos

eficacia.

institucional

ePrestar servicios con
calidad, eficiencia,

ePreservar la memoria

raSOSa A

activos de

OBJETIVOS

eServicios orientados al )
usuario
e Aprovechamiento eficiente
de las tecnologias
N V

-

¢ Brindar soporte a los procesos de SOS, a
través de un grupo de trabajo
cualificado, encargado de brindar la
informacion correcta, en el momento
oportuno a usuarios autorizados tanto
internos y externos, al centralizar,
organizar, custodiar, conservar y
administrar los documentos generados
por SOS utilizando sistemas
automatizados de gestion documental
en el cumplimiento de las funciones.

Posicionarnos  en

valor para el negocio.

J

~

5 afios como un Proceso

fundamental para SOS al administrar y facilitar el
acceso de la informacidn fisica y digital, utilizando
sistemas automatizados de gestiéon documental,
encaminados al cumplimiento de nuestra funcion de
apoyo a cada una de las areas de SOS, generando

J
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6. OBIJETIVOS
Gestion documental cuenta con los siguientes objetivos dentro de su cultura organizacional:

v" Generar valor a SOS a través de sus activos de informacidon: Para cumplir este objetivo la
gestion documental se enfoca en la atencién oportuna de las necesidades de los procesos
misionales y para esto se realizan actividades de capacitacién, formacién de usuarios, entre
otros procesos dentro de los procesos de gestiéon del cambio del Programa de Gestion
Documental.

v" Prestar servicios con calidad y amabilidad: El servicio al cliente es una de _las mayores
prioridades de Gestién Documental y se busca incentivar el uso de_los servicies que la
unidad de informacidn brinda a los procesos, por este motivo los‘funcionarios‘encargados
de prestar los servicios se encuentran en capacitacién constante.

v' Preservar la memoria institucional: Es una de las razones de semde“tdda unidad de
informacidn, Gestién Documental de SOS no custodia archivos, sino preserva la memoria
institucional de la entidad.

6.1 VISION
Posicionarnos como un Proceso fundamental pafa SOS al administrar y facilitar el acceso de Ila
informacidn fisica y digital, utilizando sistemas automatizados deigestidn documental, encaminados
al cumplimiento de nuestra funcidn de apoyo aicada uha de las dreas de SOS, generando valor para
el negocio.

6.2 MISION

Brindar soporte a los procesosfde"SOS, a través de un grupo de trabajo cualificado, de brindar la
informacidn correcta, en el momento opartuno a usuarios autorizados tanto internos y externos, al
centralizar, organizar, custodiar,%conseryar y administrar los documentos generados por SOS
utilizando sistemas automatizados de'gestion documental en el cumplimiento de las funciones.

6.3 PROPOSITO
El propdsito primordial de,Gestion Documental es facilitar el acceso oportuno y eficiente de la
informacién ales procesos de’SOS Para cumplir este propdsito se cuenta con los siguientes ejes:

¥ “Gestion del Cambio: Eje que se encuentra inmerso en el Programa de Gestién Documental

¥ Servicio, al/Cliente: El enfoque de gestién documental son los usuarios por eso la
capacitacion en actividades de servicio al cliente se presta a todos los niveles del proceso.

v" Proeesos de incentivos: Se busca incentivar el uso de los servicios de gestién documental y
conocer mas a fondo los beneficios de mantener buenas practicas en la administracion de
los documentos.

v" Consulta Electrénica: Como parte del compromiso de Gestién Documental con la
sostenibilidad ambiental y la austeridad en el gasto se fomentar la consulta electrdnica de
documentos con el fin de reducir el costo de copiado e impresion.

7. DESCRIPCION DE LAS INSTALACIONES FiSICAS REQUERIDAS.
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Con el objetivo de conservar de forma adecuada la documentacidn y permitir la ejecucion de las
actividades técnicas de gestién documental las instalaciones de archivo de SOS cumplen con los
requisitos minimos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

En cuanto a la distribucién para el manejo adecuado de los documentos se recomienda lo siguiente:

e La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la manipulacién vy el
acceso de los funcionarios a la documentacion.

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

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

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

e El espacio de circulacién entre cada mdédulo de estantes debe tenerun minimo de 70 cm. y
un corredor central minimo de 120 cm.

e Se debe contar con escaleras para cada espacioféntre modulos,con una escalera de
plataforma con ruedas y estabilizadores, en estructura metalicagcuyas dimensiones no
superen la tercera parte de los espacios entreflosymodulos.

7.1 Ubicacion fisica de las unidades de conservacion

Existen varios tipos de muebles para archivo como archivadotes verticales u horizontales, estantes
metalicos o de madera, folderamas entre otres. Es necesario asegurarse de dejar los espacios de
crecimiento necesarios de acuerdo con elvolumenyde produccién de documentos y el tiempo de
retencion en archivo de gestidn. Identificar el inicio de cada serie con un cartel en el que consigne
el cédigo y la denominacidn tal como aparecen en la tabla de retenciéon documental.

Para archivadores verticales u horizontales se deben colocar las carpetas en cada gaveta de adelante
hacia atrds o de izquierda‘a,derecha‘segun sea el caso; se usan félderes colgantes identificados con
marbetes colocado$ien potta guias plasticos, no se debe dejar ningun colgante sin identificacién, de
esta forma facilita'la,bisqueda de Ias carpetas y el regreso a su sitio respectivo.

Para estanteria, fijayo/rodante,se ubica la documentacidn de izquierda a derecha y de arriba abajo
(manteniendo siempre,el sentido normal de lectura) y tomando cada estante por separado tal como
lo muestra‘el siguiente grafico.
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llustracion 5: Grafico uso de estanteria

Ubicacion de las unidades
documentales

De izquierda a derecha

Se termina el entrepafio,
luego se termina el

mddulo y se continGa en
el siguiente entrepafio del
modulo correspondiente
de la misma forma:
izquierda a derecha.

J

| rodante instalado en la oficina, en cuanto los
ormar parte de del archivo central y se reubicaran.

encuentran en gestidn se desti
expedientes se encuentren cer



. Cddigo: AT-GAD-ACO-041
m MANUAL DE GESTION Version 0
DOCUMENTAL

e r— Fecha de actualizacién: 29/Dic/2022

FORMATO DE CAJA

FROCESO: GESTION DOCUMENTAL
FROCEDIHIEHTO:

Servicio Occldental de Salud Cédiqa: Worridn: i Fuocha: Fiégina 1dod

505

DEPENDENCIA:

CODIGO DE LA DEPENDENCI A:

SERIE ¥ CODIGO:

SUBSERIE ¥ CODIGO:

Mo, DE CAJA

No. DE CARPETAS CONTENIDO

ARPETA 1
TA 2
[A 3

[A 4
[A D

U

Lt/ e, ui
] M| |

FECHAS EXTREMAS:

Estanteria rodante:

Se encuentra enumerada de 1 a N, y que cada estante cuente con 6 entrepafios identificados con
las letras a hasta la N, en este caso por ser destinados al almacenamiento de series como
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comprobantes contables los mdédulos se utilizan de largo y no se dividen, como se muestra
siguiente imagen:

Rotulo

en la

amiento de cajas, se ut

De izquierda a
derecha sin
dividir
modulo y de
abajo hacia
arriba.

cajas en disefio tipo revistero, con medidas fr
las bolsas con comprobantes contables t ié izqui derecha de la caja.

llustracion 6: Caja tipo revistero 47y,

,5 cmy alto 22 cm, para orgarmzar
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Unidades de Conservacion

e Documentos de Gestidn: Juego de caratulas y contra caratula tamafio oficio, elaboradas en
cartdn rigido de yute de 600 gramos para archivar 220 folios maximo, con refuerzo en tela
coleta, debe tener refuerzo para gancho legajador por dentro. Tamano del ancho de la
carpeta sin dobles: 28 cm.

e Ganchos legajadores plasticos para folio corto.

e Documentos contables: Bolsas plasticas para archivo para archivo.

Unidades de Almacenamiento

e (Cajas de cartén de referencia X300 para conservar documentos de archivo ‘durante su
traslado y almacenamiento, con refuerzo, tapa y base en cartén Kraft, corrugado con
acabado liso, suave y libre de particulas abrasivas, cajas¢roqueladas.auto armables, Tapay
base independiente, especiales y estandar. Congtapa), independiente y capacidad
aproximada para 30 carpetas. Dimensiones: 28 cm de alto, 32 cm deancho y 44 cm de fondo
(medidas netas). En cartén Kraft de 400 grames, ‘con pared sencilla mas dos pestafias
internas para colocar carpetas colgantes, ysdos.orificios'que funcionan como manijas.

7.1 CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS

EL depdsito de archivo y las oficinas de SOSteumple comlas siguientes condiciones ambientales,
las cuales deben ser monitoreadas de“acuerdo conlo establecido a las siguientes condiciones
ambientales.

Condiciones Ambientales

e Temperatura de'15%,20°C conina fluctuacién diaria de 4°

e Humedad relativa entre 45 y 60% con fluctuacidn diaria del 5%

e Ventilacion continua'y. permanente.

e Seccuentaicon medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos

e Para radiacién visible luminica, menor o igual a 100 lux. - Para radiacién ultravioleta, menor
o iguala 70 uw/lumen. — Se evita la incidencia de la luz directa sobre documentacion y
contenedores.

Equipos de Emergencia
e Extintores de CO2, Solfaclan o Multipropdsito.
e Extractores de humedad.
e Sistemas de alarma contra incendio y robo.
e Sefalizacidn que permite ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de
desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.
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e Limpieza diaria de puestos de trabajo y equipos de oficina

e Limpieza semana de superficies y estanterias de forma semanal
e Limpieza de unidades de conservacion de foma quincenal.

e Mantenimiento preventivo a cubiertas y canales; bafios, instalaciones sanitarias y de agua
lluvia; muros y demads elementos arquitecténicos que se encuentren en las inmediaciones
de los depdsitos de archivo.

7.2 DETALLE TECNICO DE LOS EQUIPOS Y RECURSOS

7.2.1 Escaner Dia a Dia

12600 o uno de similares caracteristicas: El scanner i2600 permite digitalizar imagenes en blanco y
negro/escala de grises/color, con una produccidén diaria de 6.000 documentos.Piense por un
instante en las operaciones de digitalizacion de varios pasos que'se repitenduna ysotra vez, dia tras
dia. Digitalizar, editar, dar nombre, elegir un formato de archivoi, Esidemasiado repetitivo.

diario
recomendado

Volumen

Hasta 6 000 paginas al dia

Velocidades de
produccién

(orientacién

Blanco y negro/escala de grises: hasta)50 ppm/100 ipm a 200 ppp y 300 ppp; color:
hasta 50 ppm/100 ipm a 200 pppahasta 40 ppm/80 ipm a 300 ppp (las velocidades
de procesamiento pueden variar en funcién del controlador, el software de
aplicacion, el sistemayoperativoy,el PC que utilice).

vertical, tamarfo
carta)
Tecnologia de | CCD doble;salida de escala de grises con una profundidad en bits de 256 niveles (8

digitalizaciéon

bits);.captura‘aicolor con una profundidad en bits de 48 bits (16 x 3); salida a color
con‘una‘profundidad en bits de 24 bits (8 x 3)

Panel de control
del operador

Pantalla grafica LCD

Resolucion 6ptica

600 ppp

lluminacion LED indirecto doble
Resolucion de | 75/100/150/200/240/250/300 /400 /600 /1200 dpi
salida

Tamafio max. /
min. del
documento

216 mm x 863 mm (8,5 x 34 pulg.) / 50 mm x 50 mm (2 pulg. x 2 pulg.) Modo de
documento largo: 216 mm x 4064 mm (8,5 pulg. x 160 pulg.)

Grosor y peso del
papel

papel de 34-413 g/m2 (9 - 110 Ib); grosor de tarjetas de identificacién: hasta 1,25
mm (0,05 pulg.)
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Alimentador Hasta 75 hojas de papel de 80 g/m? (20 Ib). Es compatible con documentos
pequeinos, como tarjetas de identificacion, tarjetas con membrete y tarjetas de
seguros

Deteccion de | Con tecnologia ultrasénica

alimentacién

multiple

Conectividad

USB 2.0 (cable incluido)

Software
compatible

Software incluido con WINDOWS: Controladores TWAIN, ISISWWIA; software
KODAK Capture Pro Limited Edition; Smart Touch; NWANCES( PAPERPORT vy
OMNIPAGE (controladores LINUX SANE vy “TWAINY, disponibles en
www.kodak.com/go/scanonlinux).* Certificacion Kofax.

Totalmente compatible con el softwarefjCapture, Pro de KODAK y Asset
Management de KODAK. (solo ens WINDOWS)

Software incluido conWMAC:““NEWSQFT PRESTO! PAGEMANAGER; NEWSOFT
PRESTO! BizCard XPRESS; ‘controlador TWAIN * (disponibles solo a través de
descarga por Intennet)

Caracteristicas de
procesamiento de

Perfect Page Scanning;, iThresholding; procesamiento de umbral adaptativo;
enderezado; recorte automatico; recorte relativo; recorte fijo; afiadir/eliminar
bordes; funcion de omisién automatica del color; digitalizacién de doble secuencia;
géstion mejorada del color; ajuste mejorado del color; ajuste de brillo y contraste;
orientacién automatica; deteccion automatica del color; suavizado del color de
fondo;lienade inteligente de bordes de imagen; fusién de imdagenes; deteccién y
eliminacién de paginas en blanco basandose en el contenido; filtro de rayas;
llenadodde orificios redondos/rectangulares; filtro de nitidez; brillo automatico;
balance de blancos automatico; funcion de omision de todos los colores; funcion
de omisién multicolor; digitalizacién de documentos largos (hasta 4064 mm/160

pulg.)

imagen (en el
escaner)
Formato de

archivos de salida

Una o varias paginas en TIFF; JPEG, RTF, BMP, PDF y PDF, con capacidad de
busqueda
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