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1. INTRODUCCION

El proceso de Gestién Documental formula y presenta un instructive para Empresa
Social dei Estado Popayan E.S.E, como herramienta de apoyo a las dependencias
en cuanto a la orientacion y fortalecimiento hacia'la organizacién de archivos de
gestion, permitiendo desarrollar procedimientos basicos, practicos  en funcidon
archivistica, e instituir en un sisterna integro de buenas practicas archivisticas de
acuerdo a los lineamientos normativos, principalmente la Ley 594 del 2000 y sus
decretos reglamentarios.

En efecto la aplicacion del presente manual servira de apoyo para fortalecer
la preservacién, conservacion, custodia de los documentos, permitiendo
minimizar los deterioros fisicos ocasionados durante su produccion, tramite,
- archivo y consulta, de esta manera se preservara el patrimonio documental
de la institucién.

Por otro lado, la responsabilidad de la organizacion de los archivos, ia norma
archivistica precisa en su Acuerdo 42 de 2002Articulo 3° La
“Conformacion de los archivos de gestién y responsabilidad de los
jefes de unidades administrativas. Las unidades administrativas vy
funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla de
Retenciéon Documental aprobada, velar por la conformacion, organizacién,
preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v
la normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina sera el
responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia
del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad
sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor piblico™.!

! Acuerdo 42 de 2002; Articulo 3. Conformacién de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de
unidades administrativas.
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Para concluir cabe precisar que el proceso de Gestion documental es un
apoyo en materia archivistica para la Empresa, pero la conservacion,
custodia, control, organizacién de los archivos es responsabilidad de
todos y cada uno de los colaboradores.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un instrumento para la organizacion de archivos de gestion a
las diferentes dependencias de la Empresa Social del Estade Popayan
E.S.E, mediante el manejo, conservacion y administracion de los documentos
producidos y recibidos; con el fin de obtener un proceso archivistico integro
de acuerdo a la normatividad vigente.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los lineamientos para la adecuada organizacidon de los
archivos de gestion de conformidad con las normas archivisticas.

e Permitir la normalizacién y racionalizacién de la produccion y el manejo
de los documentos logrando regularizar el flujo de los mismos.

o Establecer los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
conservacion y uso del patrimonio documental de la Empresa Social del
Estado Popayan E.S.E o

e Sensibilizar a los funcionarios de la ESE Popayéan, sobre la importancia
del acervo documental y crear el sentido de responsabilidad en el manejo
de los documentos. -




. MAN.GD-02
Proceso: APQYD Codigo:
Subprocese: Gestién RDocumental Version: o]
Manual Basico para la
s Nombre del -
BOPAAN ES.L. documento: Crganizacion de Archivo de Pagina: Paginad e 25

Gestion Mavo de 2019

3. MARCO NCRMATIVO

o ACUERDO 42 DE 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas vy las
privadas que cumplen funciones publicas, se reguia el Inventario
Unico Documental y se desarrolian los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000

v Articulo 2°. Obligatoriedad de la organizacién de los archivos de
gestion. Las entidades a las que se les aplica este Acuerdo, deberan
organizar sus archivos de gestidn de conformidad con sus Tablas de
Retencién Documental y en concordancia con los manuales de
procedimientos y funciones de la respectiva entidad.

v Articulo 3°. Conformacion de los archivos de gestion vy
responsabilidad de los jefes de unidades administrativas. Las
unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con
fundamento en la Tabla de Retencion Documental aprobada, velar por
la conformacién, organizacion, preservacion y control de los archivos
de gestién, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, e! ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.
El respectivo Jefe de la oficina seré el responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion
de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sehalada en el
numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor pUblico.

v Articulo 4°. Criterios para la organizacion de archivos de gestion.

o Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos vy se dictan otras disposicicnes”.(Objetive, ambito de
aplicacién, definiciones fundamentales y principios generales)
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e Acuerdo 12 de 1995: “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo
No. 07 del 29 de junic de 1994 “Reglamento General de Archives”,
“Organos de Direccion, Coordinacion y Asesoria *.

o Acuerdo 48 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del
capitulo 7 -conservaciéon de documentos-, del reglamento general de
archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental”.

o Acuerdo 006 de 2014: “Por medio del cual se desarrolian los articulos
48, 47 vy 48 del Titulo X1 “Conservacion de Documentos” de la Ley 594
de 2000".

e Acuerdo 008 de 2014:"Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° vy sus paragrafos1® y 3° de la ley
594 de 2000."

¢ Acuerdo 07 de 1994: “Reglamento General de Archivos ARTICULO
PRIMERO. Adoptar y expedir el presente Reglamento General de
Archivos, como norma reguladora del quehacer archivistico del pais.”

v Articulo 1 Principios rectores. Los Archivos harédn suyos los fines
esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad vy
garantizar la efectividad de principios, derechos vy deberes
consagrados en la Constitucion vy los de facilitar la participacion de la
comunidad vy el control ciudadano en las decisiones que los afecten en
los términos previstos por la Ley.

Los documentos que conforman los archivos son importantes para ia
administracion y la cultura porque son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes y porque pasada su vigencia se
convierten en fuentes de la historia y componentes valiosos del patrimonio
cultural y de la identidad nacional.
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Los archivos son parte fundamental y constitutiva de la Administracién
Puablica, organos consultivos esenciales del Estado, instrumentos basicos
para su modernizacion, manifestaciones concretas de su gestién, su politica
y sus finalidades.”

4. DEFINICIONES

e Archivo: conjunto de documentos acumulados en un procesc natural
por una persona o institucion publica o privada, en el transcurse de su
gestién.

¢ Archivo central (Semi Activo): Es el Archivo que se debe conservar
durante algunos afios por ley.

e Archivo histérico o muerto (inactivo): Es el Archivo que se debe
conservar por su valor probaforio, histérico o de patrimonio
indefinidamente o segun politicas de cada empresa acorde con las
obligaciones y exigencias legales.

e Archivo de gestion (Activo): Es el Archivo que esta en constante
consulta y que ha sido generado en no mas de un afo.

o Depuracion: Seleccidn, clasificacion y eliminacion de archivos.

¢ Documento de archivo: registro de informacién generada o recibida
por una persona, una entidad publica o privada en razdén de sus
actividades o funciones.

o Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunic que
constituyen una unidad archivistica.

o Documento de apoyo: Documento generado por la misma
dependencia o por otras dependencias, que no hacen parte de sus
series, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones

o Folio: Numeracion individual de cada documento.
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» Serie documental; Conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanadas de un mismo o6rganc © sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes,
entre otros.

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

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

e Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al histérico, de cenformidad con las
tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

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

o Valor secundario: Cualidad atribuida a aquelios documentos que, por
su importancia histérica, cientifica y cuitural, deben conservarse en un
archivo.

e Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

e Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran
informacién relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier
area del saber.

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

¢ Ciclo vital de los documentos: El ciclo vital de los documentos se
puede definir como las etapas o ciclos que atraviesan los documentos

7
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desde su procesco de creacidn hasta su disposicion final, siendo esta
su eliminacién o su conservacién permanente, teniendo en cuenta los
valores primarios y secundarios de cada documento (valor primario es
cuando el documento es de utilidad para la administracion y valor
secundario es el que pueden tener para la investigacion historica).

5. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E.S.E POPAYAN

La Empresa Social del Estado Popayan E.S.E es una Institucion Prestadora
de Servicios de Sailud en el primer nivel de atencién, con énfasis en
promocién de la salud y prevencién de la enfermedad, con criterios de
calidad y respeto para la poblacién de los Municipios de Popayan, Caldono,
Purace, Piamonte, Totoré.

5.1 MISION

Brindamos servicios de salud de atencidn primaria, enfocados en la
promocién de la salud vy la prevencidn de la enfermedad, del Individuo, su
familia y la comunidad; a través de procesos seguros y humanizados, en los
municipios de influencia.

5.2 VISION

Ser una Empresa Social del Estado, lider para la region en el Modelo de
Atencion Integral en Salud, financieramente estable y con responsabilidad
social.

5.3 VALORES INSTITUCIONALES

= Etica

= Respeto

s Solidaridad
= Servicio

= Honestidad

»  Comunicacion

»  Responsabilidad
= Eficiencia
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6. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO
6.1. SISTEMAS ORDENACION DOCUMENTAL

Es fundamental definir un sistema de ordenacién que se adeclte 2 la
Empresa y a las caracteristicas que la definen, el sistema de ordenamiento
dara la pauta de busqueda futura de un expediente o documento concreto
dentro de la serie que pertenece, entre los més comunes encontramos los
siguientes sistemas:

a. Orden cronolégico: Consiste en ordenar los documentos generados ©
recibidos teniendo en cuenta la fecha del mismo, en secuencia afio, mes,
dia.

b. Orden Numérico: Consiste en disponer los documentos teniendo en
cuenta el sistema de codigos 0 nimero consecutivo asignade a cada oficio.
Ejemplo: (actos administrativos, actas, historias clinicas)

5 A_N,u_m,.;-.;m\

)

/ T
e

Lo

Figura No. 1

c. Orden alfabético

Tiene como principio universal, el uso dej alfabeto y existen para su
ordenamiento una serie de Criterios, este sistema se dividir en:

- Alfabético por nombres de personas naturales

- Alfabético por nombre de personas juridicas o de empresas
- Alfabético por Asuntos o tematico

- Alfabético Geografico
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d. Orden geogréfico permite la ordenacién de elementos en funcién de su
situacién en una zona o territorio.

e. Orden tematico se orden los documentos segln la tematica que tratan los
mismos.

6.2. FOLIACION

L a foliacion es indispensable para garantizar la integridad de los expedientes,
ademas controla la cantidad de folios de una unidad de conservacion
(Carpeta).

a. Antes de realizar la foliacion respectiva es importante que los documentos
estén clasificados, ordenados, depurados constaiar el sistema de
ordenacion.

b. La respectiva foliaciéon debe ir a lépiz tinta negra, la primera cara del
documentc en la parte superior derecha, de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento, en forma consecutiva por lo tanio
no se puede omitir ni repetir la numeracion.

Figura No. 2

10
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6.2.1. RECOMENDACIONES:

e El nimero de folio asighado al documentc debe ser legible sin
tachones ni enmendaduras, y sin alterar el documento original.

+ (Observar que no exista duplicados de documentos, en caso de existir
copias se deja el mas legible. (Depurar)

¢ Retirar documentos o folios en blanco, excepto que estos, estén
cumpliendo una funcion de aislamiento, conservacién o proteccion a
los mismos, pero estos NO se folian.

e Los soportes de los documentos como planos, mapas, dibujos se les
asignara el numere de folio que corresponda, aun cuande hagan parte
del mismo documento

¢ Los anexos como periddicos, revistas, folletos, boletines, se contaran
como uno solo.

o Retirar elementos abrasivo metalicos (ganchos de cosedora, clips v
ofros)

¢ lLos documentos perforados, deben ir PERFILADOS mediante GUIA
tamanho oficio.

o No se debe foliar documentos en soportes diferentes a papel como:
las unidades Compact Disk {CD), memorias USB, Discos duros, entre
otros, pero si se debe dejar constancia de su existencia en el FUID
(Formato Unico de inventario documental), los CD debe estar
debidamente rotulados, v en un sobre identificando a que expediente
pertenece; es de aclarar gue se debe tener un mayor cuidade en la
manipufacion y en las condiciones de almacenamiento por la fragilidad
gue representan los medios digitales.
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Figura No. 3

e Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de
una serie, en caso de series documentales simples como los
acuerdos, decretos circulares y rescluciones, la foliacion se ejecutara
de manera independiente por cada carpeta, tomo o legajo, en caso de
las series documentales complejas como: Contratos. historias
taborales, proceso juridicos cada uno de sus expedientes tendran una
sola foliacion de manera continua v si tal expediente se encuentra
repartido en mas de una unidad de conservacién (carpeta) la foliacion
se ejecutara de forma tal que la segunda seré la continuacion.

6.3. ORGANIZACION DE LAS CARPETAS

A continuacion, se mostraré el paso a paso respecto a como se organizan los
documentos en una carpeta de manera correcta.

a. Colocar el gancho plastico de izquierda a derecha
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¢. Colocar el folio del mas antiguo al mas reciente de izquierda a derecha en
medio de las caras de unidad de conservacién, una vez ubicados los
documentos se finaliza con el cierre del gancho pléstico, una vez ubicado

el folio mas reciente.

3
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6.4. ROTULACION Y FORMATOS

La rotulacion se realiza una vez organizada las unidades documentales,
procedimiento que consiste en la identificacion de carpetas y cajas de
archivo de acuerdo a su contenido, mediante un correcto diligenciamiento de
ios formatos.
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Formato indice de carpeta

DEL ESTADO POPAYAN E S.E NIT 900.145.579-1

REPUBLICA DE COLOMBIA EMPRESA SOCIAL | - cazorsr -

INDICE DE CARPETA

Pagina:l de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA - CODIGG"

CARPETAN:

|SUBSECCIONUA-CODIGO.

SERIE

SUBSERE

Figura No. 4

Formato rotulo de carpeta

REPUBLICA DE COLOMBIA EMPRESA e e
SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN E S &= NIT

WVersion: 42

Poginar? do I

ROTULC DE CARPETA

s e

o SUBSSERIE ittt it SR

CONTIENE

FOLIOS DEL

CARPE A NS

TIMIGIALS. ]

IFEGHAS EXTREMAS -

NODE CALA:

Figura No. 5
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" Formato indice de caja

% REPUBLICA DE COLOMBIA ENMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN] rocaecopoas | 7
N % i E.S.E NIT900.145.575-1 Versidn:
FERAAR T, INDICE DE CAJA Pégina:1 de 1
[SUBSECGION
CAJANSL

TALDEFOLIOS

FiguraNo. 6

Formato rotulo de Caja

v

"REPUBLICA DE COLOMBIA EMPRESA
SCCIAL DEL ESTADC POPAYAN ES.E
NIT 900.145.579-1

FO-GSIE-GD-PD-01

Versién: 0

Ermrnen sasine sy apemen
FOPrAYAN E.5.0,
ettt

ROTULO DE CAJA

Pagina:1 de 1

EMPRESA SQCIAL DEL ESTADO POPAYANE.S.E

DMINISTRATIV.

ODIGO

CARPETAS DESDE HASTA
CANTIDAD DE CARPETAS | CAJA No.
“INICIAL _FINAL
DD MM | AAAA DD MM AAAA
Figura No. 7

16
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FORMATO UNICC DE INVENTARIO DOCUMENTAL ~ FUID: En cuanto a
los inventarios documentales cada dependencia se debe llevar el

registrc en el

transferencias documeniales. (Ver pagina No. 20)

Formato tinico de inventario documental - FUID

FUID, formato que ademas sirve para realizar las

REPUBLICA DE COLOMBIA- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN E,5.5- NiT 900.145.573-1

LR ot vy e e

FORMATO UNICO DE INVENTARIQ DOCUMENTAL

Version:
Paging 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROBUCTORN-CODIGO:

SUBSECCION WA CODIGO

DO/MM/AAAA

REGISTRU'DE ENTREGA &
QBNERD i

CODIGO

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD DE CONSERVACGN

L INICIAL

FINAL CALS CARPETA TOMO

OTRC NTFOUOS

FRLCUING
ADE
CONSULTA

SOPORTE OBSERVACIOMES

L PO

NOMBREY CARGO.DE QUILN ELABORAINVENTARIO

NOMBREY CARGO DE QUIEN ENTREGA 21

NOMBREY CARGO DEQUIER RECIBE = .

Figura No. 8

FORMATO DE PRESTAMO DOCUMENTOS EN ARCHIVO DE GESTION:
En cuanto al préstamo de documentos para gestiones internas, en el evento
que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de
préstamo, la dependencia productora debera lievar un registro, ademas el
responsable de la dependencia productora deberé hacer exigible su
devolucion inmediata una vez vencido el plazo de devolucion.

7




| MAN-GD-02
Proceso: APCYO Codigo:
Subpreceso: Gestion Documental Version: 0
: Manual Basico para la
E%WWE_T_ g:;:::: n‘:gi Organizacién de Archivode | Pagina: Pagina 18 de 25
Gestién Mavo de 2018

Formato de préstamo documentos en archivo de gestion

FORMATO DE PRESAMO DOCUMENTOS EN ARCHIVOS DE GESTION,

[=me o pocyrnsre- sommee menut
[somens... g
I 1 02 ¢
DATOS DL DOCUMENTO O EXPEQIINTS FUNCORARID NOMBAE Dz ENTREGA DL DOCUMINTO O SEVOLUTION DEL DOSUMENTC O IXPRDIRNTE
o, N OGS que D ;
DRSCRIPCON O NOMERL O, P FCHA | oosonsoucmane | TR | FAMA DEVOLUCION
DOCUMENTO & EXREDIENTE PACRITA b1 SRESTAMO DEVERACIN |

B|ofa|n|o|n]olkis

Y I
nla|a

6.5. ORGANIZACION DE CARPETAS EN EL ARCHIVADOR

a. El archivador debe estar rotulado en la parte superior derecha en
forma que se pueda identificar su contenidc ejemplo: contratos,
informes, planes, programas entre ofros.

Figura No. 8

b. Para la organizacién de los documentos en las carpetas, estas no podran
estar conformadas con mas, de doscientos (200) folics, para evitar el
deteriorc en la manipulacién de los mismos debido a su peso ¢ volumen.

bt
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N RERTOR A 20D
fe i e oo

Figura No. 10

c. Es aconsejable identificar las carpetas en colores, si bien no es posible en

colores, si el rotulo visual

d. Enumerar ios archivadores dependiendo el nimero de archivadores esto
aplica para el archivo de gestion.

ORGANIZACION DE LAS CARPETAS EN LAS CAJAS DE ARCHIVO

a. Las carpetas, dentro de la caja deben de organizarse de izquierda a

derecha (ver figura No.11}

[

L

Figura No. 11
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b. Las carpetas debe estar rotuladas para conocer su contenido,
consiguiendo mantener documentos ordenados y por ente de facil
localizacion.

c. Debe existir un espacio entre cada carpeta de tal forma que su extraccion
no sea de manera forzada.

6.6. ORGANIZACION DE CAJAS EN LOS ESTANTES
a. Las cajas deben de ir ubicadas desde la parte superior izquierda hacia la
derecha del estante o de! archivador de manera organizada y consecutiva
(Ver figura No. 12}

Figura No.12

b. Debe existir un espacio entre cada caja, de tal forma que su extraccion no
sea de manera forzada.

7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Partiendo de su definicion e importancia: “Remision de los documentos de
archivo de gestion al central y de este al archivo histdrico de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental (TRD) aprobadas”

Podemos afirmar que las transferencias documentales es un procedimiento
que corresponde al traslado controlado de fracciones documentales, una vez
que éstos han cumplido el plazo de permanencia fijado en las T.R.D, este

2 Mini/manual No. 4 TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES -
AGN; Pag. 33

20




-~ | MANGD-02
Proceso: APOYO Codigo:
Subproceso: Gestién Documental Version: 0
Manual Bésico para la
hombre ¢l | Organizacion de Archivode | PAgina: | Pagina 21 de 25

Gestién Mavo de 2019

procedimiento se realiza mediante cronograma preestablecido por el procesc
de Gestion Documental y previo diligenciamiento del formato de inventarios.

Como primera medida cabe mencionar que los documentos deben estar
debidamente organizados (clasificados y ordenados) atendiendoc a los
principios archivisticos (principio de orden original v principio de
procedencia), antes de describir ias unidades documentales en el Formato
Unico de Inventaric Documental. (Ver formate FUID Pagina No. 17)

7.4. OBJETIVO PRINCIPAL DE LAS TRANSFERENCIAS

Optimizar el aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracion de
documentos en las dependencias este mecanismo permite solucionar la
acumulacion de documentos en una dependencia vy facilita que se
maniengan accesibles para consulia, va sea para ia toma de decisiones de la
propia entidad © para el servicio de la ciudadania.

TRANSFERENCIA PRIMARIA

2%
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8. RECOMENDACIONES GENERALES

e Es importante la organizacion dia a dfa para que no tengamos fondos
acumulados y a su vez haga mas llevadera la organizacion de los
documentos.

o En cuestidbn de préstamos de documentos entre dependencias es
recomendable entregar una fotocopia, en caso de necesitar el original,
se deja constancia en formato de préstamo de Documentos de
Archivos de Gestién, firmado por la persona quien solicita dicho
documento, registrando fecha y motivo por el cual es llevado &l
original.

e Usar los ganchos plasticos para las carpetas y no metalicos, esto para
evitar dafios o alteraciones por oxidacion en los decumentos.

e No dejar adherido ningun elemento metalico a los documentos como
clips, ganchos de cosedora, excepfo en casos que sea estrictamente
necesario tener grapado.

o El Archivo General de la Nacién prohibe el uso de micro puntas o
esferos de tinta himeda, ya que estos se deterioran faciimente con el
tiempo y no garantizan la conservacién del documento.

e El personal debe contar con elementos de proteccién personal a
manipular archivos es necesario usar tapabocas, guantes, gorro
quirdrgico desechable, gafas de proteccion transparentes, ademas del
lavado frecuente de manos entre otro con el fin de evitar la
prolongacién de agentes contaminantes, para cuidado de nuestra
salud.

Figura No. 13
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o Utilizar un medio de trasporte de los documentos en caso de que los
estos sean muy pesados para traslado de documentos de un lugar a
ofro.

Figura No.14

¢ Evite comer, beber o fumar cuando se esté manipulando documentos
durante cualquier procedimiento, archivando, recepcién, iraslado,
limpieza y otras

¢ Llevar un inventario electronico de nuestro archive para ubicar el
documento de forma digital

e Una respuesta se archiva junfto con la solicitud en la carpeta del
asunto al que corresponda; NUNCA en un consecutivo que se llame
correspondencia recibida y enviada ni en memorandos recibidos ¢
enviados.

¢ Cada carpeta tendrd un maximo de 200 folios, si el nimero de folios
excede, se abrira otra carpeta la cual se identifica con el nombre de la
carpeta (serie) ejemplo: carpeta 2 de 1

o Las Historias laborales deberan ser organizadas de acuerdc con los
criterios definidos en la circular 004 de 2003 emanada del Archivo
General de la Nacion y el DAFP.
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9.CONTROL DE REGISTROS
Control de registros del Sistema de Gestién de Calidad -
Nombre del | . . " —— ———=r
registro Cédigo | -Recuperacién | Almacenamiento | .Conservacién | - Disposicién

Formato FO- Gestion Gestion N/A N/A
indice de GSIE- Documental Documental
carpeta GD-PD-

03
Formato FO- Gestién Gestidn N/A N/A
Rétulo de GSIE- Documental Documental
Carpeta GD-PD-

02
Formato FO- Gestion Gestion N/A N/A
indice y GSIE- Documental Documentai
Rétulo de GD-PD-
Caja 04
Formato FO- Gestion Gestion N/A N/A
Gnico de GSIE- Documental Documental
inventario | GD-PD-
documental |93
-FUID
Formato de | FGD-04 | Gestion Gestion N/A N/A
préstamo Documental Deocumental
documentos
en archivo
de gestion
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10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA NATURALEZA DE LOS CAMBIOS RESPONSABLE

ernarda Ruiz
Meneses

Cargo: Profesional Lider Proceso Planeacién y ‘
Gestion Documental Calidad Cargo: Gerente

Foien Sonaiia locpea b

Erika Johanna Correa Pizo

NS

Cargo:Profesional
Planeacién y Calidad

Fecha: Fecha: Fecha :

O WA 201 14 MAY 2003

 Gestién Documental

Eown &Hm!m@ 8
Erika Johanna Q4:)%'9&1 izoﬁ‘O
Cargo:Profesional Planeacion y Calidad
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