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OBJETIVO

Establecer los lineamientos operativos generales para la administracion de los archivos
de la entidad, de conformidad con el ciclo vital del documento, con el propdsito de
obtener una organizacion adecuada que garantice el acceso y uso a la informacién y

la conservacion de la memoria institucional y patrimonial.

ALCANCE

Este manual aplica a todos los documentos recibidos, producidos y tramitados por la
entidad abarcando politicas operaticas vinculadas a la estructuracion y organizacion

de los Archivos de Gestion, Central e Historico.

En los Archivos de Gestion, es de aplicacion, responsabilidad y relevancia para todas
las dependencias, funcionarios, contratistas y los referentes documentales
correspondientes. En el caso del Archivo Central e Historico, la aplicacion recae en

exclusiva en el Grupo de Gestiéon Documental de la Entidad.

NORMATIVIDAD

e Ley 594 del 14 de julio de 2000, del Congreso de la Republica, “Por medio de la

cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 962 del 8 de julio de 2005, del Congreso de Colombia, “Por la cual se dictan

disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
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de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas o prestan servicios publicos.”.

o Ley 1581 del 17 de octubre de 2012, del Congreso de Colombia, “Por la cual se

dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”’.

e Ley 1712 de marzo 6 de 2014, del Congreso de la Republica, “Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion

Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 1952 de enero 28 de 2019, del Congreso de Colombia, “Por medio de la cual
se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas

disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.

e Decreto 2527 de julio 27 de 1950, de la Presidencia de la Republica, “Por el cual
se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se conduce valor

probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados”.

o Decreto 410 del 27 de marzo de 1971, del Presidente de la Republica de

Colombia, “Por el cual se expide el Cédigo de Comercio”.

e Decreto 264 del 12 de febrero de 1963, del Presidente de la Republica de
Colombia, “Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y
conservacion del patrimonio historico, artistico y monumentos publicos de la

Nacion”.
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o Decreto 2620 de diciembre 23 de 1993, del Presidente de la Republica de
Colombia, “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacién de

medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes”,

o Decreto 2364 de noviembre 22 de 2012, de la Presidencia de la Republica, “Por
medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma

electrénica y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 2609 de diciembre 14 de 2012, de la Presidencia de la Republica, “Por
el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de

Gestion Documental para todas las Entidades del Estado’.

e Decreto 103 del 20 de enero 2015, de la Presidencia de la Republica, “Por la cual

se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, de la Presidencia de la Republica, “Por

medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

o Decreto 1080 del 10 de septiembre del 2021, de la Presidencia de la Republica,

“Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia Nacional de Salud”.

e Decreto 088 de enero 24 de 2022, de la Presidencia de la Republica, “Por el cual
se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, Decreto 1078
de 2015, para reglamentar los articulos 3, 5y 6 de la Ley 2052 de 2020,
estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la

digitalizacién y automatizacion de tramites y su realizacion en linea”.
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e Directiva Presidencial No. 04 de abril 3 de 2012, de la Presidencia de la
Republica. Asunto: “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero

papel en la administracion publica’.

e Acuerdo 048 del 5 de mayo de 2000, del Archivo General de la Nacion, “Por el
cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 conservacion de documentos- del
reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y

restauracion documental”.

e Acuerdo 002 de enero 23 de 2004, del Archivo General de la Nacion, “Por el cual
se establecen los lineamientos basicos para la organizacién de Fondos

Acumulados’.

e Acuerdo 003 del 15 de marzo de 2013, del Archivo General de la Nacion, “Por el
cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta
el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y se dictan

otras disposiciones”.

e Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013, del Archivo General de la Nacién, “Por el
cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de

Valoracién Documental”.

e Acuerdo No. 001 del 29 de febrero de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para

su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
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e Circular 004 de 2003, del del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

y el AGN. Asunto: “Organizacion de las Historias Laborales”.

e Circular externa 004 de 2012, del Archivo General de la Nacion. Asunto: “Censo
de Archivos e Inventario documental relacionados con la atencién a victimas del

Conflicto Armado en Colombia”.

e Circular externa 001 de 2020, del Archivo General de la Nacién, Asunto:

“Lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones oficiales”.

e Circular externa 002 de 2020, del Archivo General de la Nacion y del Centro
Nacional de Memoria Histérica -CNMH. Asunto: “Lineamientos para la
implementacién del registro especial de archivos de derechos humanos y memoria
historica -READH”.

e Circular externa No. 001 de 2021, del Archivo General de la Nacién. Asunto:
“Medidas preventivas y correctivas ante el riesgo por presuntas pérdidas de
archivos, documentos e informacién por conflagracién, sustraccion o perdida en el

marco de situaciones de orden publico’.

e Circular Interna No. 000021 2020, de la Superintendencia Nacional de Salud.
Asunto. “Implementacién Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo — SUPERARGO”.

e Circular Interna 008 del 02 de marzo de 2021, de la Superintendencia Nacional
de Salud - Secretaria general. Asunto: “Lineamientos para el manejo de

expedientes electronicos, notificaciones y repositorios”.
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e Resolucion No. 2021160000017157- 6 del 7 de diciembre de 2021, “Por la cual
se crea el Comité Institucional de Gestion y Desempenfio de la Superintendencia

Nacional de Salud y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion No. 2022930030001336 — 6 del 5 de abril de 2022, “Por la cual se
adopta el Reglamento Interno de Gestién Documental, Administracion de Archivos
y Correspondencia de la Superintendencia Nacional de Salud y se dictan otras

disposiciones”.

GLOSARIO Y/O SIGLAS

Archivo General de la Nacién -AGN: entidad del orden nacional, encargada de la
direccién del Sistema Nacional de Archivos, de regir la politica archivistica y de

custodiar, resguardar y proteger el patrimonio documental de la nacion.

Archivo de Gestion: primera fase de archivo, conformado por los documentos
recibidos, producidos y tramitados por las dependencias en cumplimiento de sus
funciones, procesos y procedimientos. Su conservacion en esta etapa depende del
tiempo que dure su tramitacién y el periodo de retenciéon establecido en la TRD
respectiva, periodo en el cual su valor documental por lo general es de caracter

administrativo. Su documentacion esta sujeta a consulta constante y permanente.

Para el caso de nuestra Entidad estos archivos se encuentran en todas las

dependencias que conforman su estructura organizacional.

Centro Nacional de Memoria Histérica -CNMH: establecimiento publico del orden

nacional encargado de la recepcion, recuperacion, conservacion, compilacion de
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todo el acervo documental generado y relacionado con las violaciones ocurridas

con ocasion del conflicto armado interno colombiano.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que pasan los documentos
desde su produccion en las dependencias o recepcion en la oficina de
correspondencia, fase de archivo central y disposicion final en la aplicacion de los
criterios de conservacion total como documentos histéricos en el archivo histérico,
eliminacion, reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y

fotografia) y seleccion.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: creado por la Resolucién No.
20211600000 del 7 de diciembre de 2021 que lo define como “instancia orientadora
para la correcta implementacion, desarrollo, evaluaciéon y seguimiento del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, en el marco del Sistema de Gestion, acorde
con lo definido en el Decreto 1499 de 2017”.

Cuadro de Clasificacion Documental- CCD: instrumento archivistico, que
muestra la jerarquizacion asignada a la documentacion producida por una
institucion. Describe las dependencias (secciones y/o subsecciones) de

conformidad con las series y/o subseries documentales que produce.

Disposicién final: Concepto que se aplica en el contexto de una decision
resultante de la valoracion documental realizada en cualquier etapa del ciclo vital
del documento, registrada en las TRD y/o Tablas de Valoracién Documental -TVD,
con el objetivo de aplicar criterios de conservacion total, eliminacion, reproduccion

por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion y fotografia) y seleccion.

Documentos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos

humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario: conjunto de
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documentos, que en su contenido se refieren a violaciones a los derechos
humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario, para nuestro caso
en el sector salud y, por lo tanto, deben ser objeto de medidas de identificacion,
preservacion, proteccién, divulgacién y acceso en el marco de las normas

correspondientes.

Inventario documental: instrumento archivistico que describe de manera exacta y
concisa la descripcién de la documentacion contenida en los archivos, permite la
recuperacion, la consulta y el acceso a la informacion. Existen inventarios de
archivos de gestion, central, de eliminaciones, transferencias documentales

primarias y secundarias, estado natural, etc.

Principio archivistico de procedencia: principio técnico que determina que los
documentos producidos por una institucién y sus dependencias no se deben mezclar
unas con otras. lgualmente se entiende que los documentos que se conservan en

cada fase de archivo gestion, central e histérico nos deben revolver.

Principio archivistico de orden original: principio técnico que determina que las
unidades y/o expedientes documentales en su conformacion y en concordancia con
las series y/o subseries documentales definidas deben respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. La idea es que la unidad y/o expediente documental deba
permitir leer la trazabilidad total de la gestion realizada en concordancia con un

tramite.

Principio archivistico de integridad de fondos: principio técnico que determina
gue las unidades y/o expedientes documentales deben conformarse con todos los
tipos documentales que lo conforman, manteniendo asi la integridad, veracidad,

autenticidad y fidelidad de los documentos de archivo.
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Tablas de Retencién Documental — TRD: las TRD son un listado de series y/o
subseries documentales conformadas por unidades y/o expedientes estructurados
por tipos documentales, producidos por un funcionario y/o dependencia, en
cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna un tiempo de permanencia
en cada fase de archivo, sea este de gestidn y/o central. Muestra la disposicion final
de los documentos de conformidad con la valoracién asignada a cada serie y/o
subserie, en criterios de conservacion total, reproduccién por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacién y fotografia), seleccion y/o eliminacién, con su
respectiva justificacion. Las TRD se conforman de dos fases: formulacion e

implementacion.

Tablas de Valoracion Documental — TVD: las TVD son un listado de asuntos,
series y/o subseries documentales a los cuales se les define un tiempo de
permanencia en la fase de archivo central, asi como su disposicion final y justificacion
de conformidad con los criterios asignados: conservacion total, eliminacion,
microfilmacién y selecciéon. Se elaboran a partir de la historia institucional la cual
refleja las estructuras organizacionales y la documentacion bajo la cual se aplicara

este instrumento archivistico.

Transferencias documental primaria: proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se transfieren de los Archivos de gestién los documentos que de
conformidad con las TRD, han cumplido su tiempo de retencion en esta fase al
Archivo central; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracion de los documentos de archivo (Archivos de gestion) y que impone
obligaciones del receptor de la transferencia (Archivo central), quien asume la

responsabilidad integral sobre los documentos transferidos y recibidos.

Transferencias documentales secundarias: proceso técnico, administrativo y

legal mediante el cual se entrega al Archivo histérico (AGN) los archivos histéricos
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y/o los documentos que de conformidad con las TRD han cumplido su tiempo de

retencion en la etapa de archivo central; implica un cambio en el responsable de la

tenencia y administracion de los documentos de archivo (Archivo central) que

impone obligaciones del receptor de la transferencia secundaria (AGN), quien

asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos y recibidos.

POLITICAS DE OPERACION

Archivos de gestion

v' Los archivos de gestién estan conformados por las series y/o subseries

documentales establecidos en la Tabla de Retencién Documental -TRD

actualizada y convalidada de cada dependencia, por lo tanto, sus unidades

documentales (expedientes) deben estar organizados de conformidad con este

instrumento archivistico.

v Los archivos de gestion estan determinados en su permanencia por el tiempo

de retencién establecidos para esta fase de archivo en la TRD actualizada y

convalidada de conformidad con las unidades documentales que se

encuentran en tramitacion y cerradas a partir de la clausura de estas, por lo

tanto, estos deben contener Unicamente expedientes que se encuentren

abiertos y que no hayan cumplido el tiempo de retencién determinado en la

TRD respectiva. Concluido el tiempo referenciado, se deben realizar las

transferencias documentales primarias en concomitancia con la circular

emitida.

Documento Publico
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v' En la organizaciéon documental de los archivos de gestién, se deben aplicar los
principios de procedencia, orden original e integridad de fondos, con el
propésito de que cada dependencia conserve Unicamente los documentos de
su competencia y ordenados cronolégicamente de conformidad con la fecha de

produccién. Lo anterior de conformidad con la TRD actualizada y convalidada.

v'El Grupo de Gestion Documental debe asegurar la adecuada preservacion y
conservacion de la documentacion en el archivo de gestion, independiente del
medio de tecnologia con la cual se haya elaborado, garantizando asi los
criterios de integridad, unidad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,

finalidad y accesibilidad.

Organizacién documental

v" Con el proposito de garantizar los criterios de integridad, unidad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, finalidad y accesibilidad, en su organizacion
documental, los archivos de gestién deben obedecer a los siguientes

lineamientos:

1. Identificacion: basada en la entrevista realizada a los productores
documentales, responsables de la ejecucion de las funciones, que permite
identificar los tipos documentales que conforman las unidades documentales,
en concordancia con las series y/o subseries documentales establecidas en la

TRD actualizada y convalidada de cada dependencia.

2. ldentificacién de la documentacion determinada con deterioro biolégico:
consiste en revisar fisicamente la documentacion mediante técnica de
muestreo o en su totalidad con el objetivo de identificar documentacion que

contenga esta degradacion. Esta actividad la realiza un profesional en
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restauracion y conservacion de bienes muebles, especializado en material

analogo.

3. Clasificacion documental: radica en identificar y separar las series y/o
subseries documentales que componen las agrupaciones documentales de

conformidad con la estructura organica de la entidad.

Esta actividad se desarrolla atendiendo lo establecido en la TRD actualizada y
convalidada de cada dependencia, de acuerdo con el periodo de la documentacion
a la que pertenece. Si a ello hubiere lugar; clasifique y agrupe la documentacion
que se refiere a un mismo asunto, (por ejemplo: Actas, Planes, Historias laborales,

Contratos, Procesos Disciplinarios, Procesos Administrativos, etc.).

4. Identificacion y separacion de documentos de apoyo: se fundamenta en la
revision de la documentacion a organizar con el objetivo de identificar aquellos
documentos que son producidos por las dependencias o por entidades
externas, que sirven como soporte y consulta para generar documentos en
cumplimiento de las funciones de la Entidad, pero que, por sus caracteristicas

de produccion, no se deben registrar en la TRD.

Entre ellos encontramos: periddicos, codigos legales, leyes, actos

administrativos, revistas, libros, esquemas en Excel, en Word, etc.

Aunque la documentacién de apoyo no requiere intervencién archivistica, si
debe estar plenamente identificada y separada de la demas documentacion,

donde se pueda consultar, cuando se necesite.

5. Limpiezay depuracion documental: se basa en eliminar el material metalico

como clips, ganchos de legajar o de cosedora, entre otros.

Con el objetivo de no separar los expedientes sujetos a este proceso se

recomienda utilizar ganchos totalmente plasticos o con recubrimiento que eviten
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la oxidacién y de no contar con elementos plasticos se recomienda utilizar
pedazos de papel como separacion entre los elementos metalicos y la

documentacion.

Igualmente, se debe separar los documentos de apoyo, duplicidad documental,
hojas en blanco, documentos que no estén firmados y que requieran de la firma
para su validez, documentos que no dan cuenta del vinculo entre la entidad y el
funcionario y aquellos que no estén listados en la serie documental

relacionados en la TRD correspondiente.

6. Ordenacion documental: reside en organizar los expedientes en obediencia
al principio de orden original, que consiste en ordenar los tipos documentales
respetando la secuencia (fecha de produccién) del tramite que los genero.

En concordancia con la conservacion de los expedientes, la ordenacion debe
realizarse en las unidades de conservacion (carpetas) necesarias, destinadas
para este fin, las cuales van ordenadas en su interior en forma de libro; es
decir, al abrir la carpeta debe encontrarse el primer documento (tipo
documental) que genero el tramite y al final de esta la Ultima actuacion (tipo
documental) del expediente, de forma tal que se evidencie el desarrollo de los

tramites en un asunto especifico.

Los sistemas de ordenacion a utilizar son:

Numeérico simple: 1, 2, 3, 4, 5...

Cronoldgico: 01 — ene — 1999, 27 — mar — 1999, 06 — May - 2000
Decimal: 1.,1.1., 2.,2.1., 2.1.1.

Alfabético general: A,B,C,D, E

Alfabético onomastico: Acosta Cesar, Barrera Luis, Castro Omar
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Alfabético por asuntos o teméatico: actas estadisticas, historias laborales,
informes de gestion.

Alfabético toponimico o geografico: Armenia, Bogota, Cali, Popayan.

7. Foliacion: se deben enumeran hojas de manera consecutiva y
cronolégicamente, sin repetir nimeros ni usar suplementos como a, b, c y bis,
teniendo en cuenta la orientacién del documento en su forma de lectura
horizontal — vertical. Esta va escrita en la parte superior derecha de manera
clara y sin enmendaduras en un espacio en blanco sin alterar membretes,

sellos, textos 0 numeraciones originales.

Cuando se trate de una unidad documental compleja (expediente), la foliacion
va de manera continua sin importar cuantas unidades de conservacion
documental (carpeta(s)) contenga el expediente y la unidad de conservacion no
debe superar los 200 folios.

Para realizar este proceso, se deben atender a las recomendaciones

siguientes:

e Utilizar I4piz de mina negra y blanda tipo HB o B.

e Si existen errores en una numeracion preexistente, corregirla colocando una
linea oblicua sobre el nimero.

¢ No se debe escribir con un trazo fuerte, porque puede causar dafio
irreversible al soporte papel.

¢ En las unidades de conservacion empastadas no se deben foliar las pastas
ni las hojas — guarda en blanco.

e Los tipos documentales como planos, mapas, dibujos, etc., que se

encuentren al interior de la unidad documental (expediente), tendran el
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namero consecutivo de folio que le corresponde, aun cuando estén
plegados.

En el campo de notas del Formulario Unico de Inventario Documental
(DIFT26), se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento
foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se
consideren pertinentes.

¢ Enlos documentos anexos (folletos, boletines, periddicos, revistas, etc.)
que se encuentran en cualquier unidad documental (expediente) se foliaran
todas sus hojas de manera continta sin hacer diferencia entre el documento
principal y anexos. En el area de notas del Inventario documental se debe
dejar constancia del tipo de anexo tratado, sefialando el titulo, afio y
namero total de folios.

e Cuando en una unidad documental se encuentren documentos de formatos
pequefios anexos a una hoja, a esta se le escribira el respectivo nimero de
folio dejando en el campo de notas del Inventario documental se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: cantidad de
documentos adheridos, titulo, asunto y fechas.

¢ Cuando en una unidad documental se encuentren fotografias sueltas, se

foliaran en la cara vuelta, correspondiendo un nimero para cada una de
ellas. En el campo de notas del Inventario documental se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamario, color,
titulo, asunto, fechas y otros que se consideren pertinentes.
Si varias fotografias se encuentran anexas a una hoja a esta se le escribira
el respectivo nimero de folio, dejando constancia en el campo de notas del
Inventario documental la cantidad de fotografias adheridas a la hoja al igual
que otras caracteristicas como el tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros
datos que se consideren pertinentes.

e Cuando en una unidad documental se encuentren radiografias, diapositivas,

negativos o documentos en soportes similares deben colocarse en un sobre
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de proteccion (material libre de acido) y se hara la foliacion al sobre antes
de almacenar el material para evitar marcar, dejando constancia en el
campo de notas en el Inventario documental sobre el contenido del sobre,
relacionado con: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos
gue se consideren pertinente.

e Para aquellas unidades de conservacion como copiadores de
correspondencia, legajos, tomos, libros de contabilidad, etc., que ya vienen
empastados, foliados y/o paginados de fabrica, se pueden aceptarse como
mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano. De todas formas,
debe registrarse en el campo de notas del Inventario documental la
cantidad de folios y/o paginas que contiene.

o Para aquellas unidades documentales que se generan foliadas por
impresora se dejara esta foliacion, siempre y cuando en una unidad de
conservacion no haya mas de una, en caso contrario cuando haya mas de
una deberé refoliarse toda la unidad de conservacion.

¢ No se deben foliar documentos distintos al papel (cassettes, discos
digitales, CD’S, disquetes, videos, etc.) dejando constancia de su existencia
y de la unidad documental en el campo de notas en el Inventario
documental correspondiente. Si se opta por separar este material de la
unidad y/o expediente documental se hara el correspondiente testigo que
sirve de referencia cruzada en la herramienta archivistica correspondiente.

e La foliacion se debe realizar antes del cierre de la unidad documental
(expediente) y/o en la realizacion de un préstamo documental, con el

objetivo de tener un adecuado control sobre el expediente prestado.

8. Formulario Unico de Inventario documental: Se debe utilizar el Inventario
documental identificado con el codigo DIFT26 el cual debe quedar totalmente
diligenciado, de conformidad con los campos y con la informaciéon que se

describe. Lo anterior, en concordancia con las series y/o subseries, unidades
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de almacenamiento (cajas) y de conservacién (carpetas) y su respectiva

rotulacién. Debe describir informacion relacionada con la ubicacion topogréfica.

De describirse unidades y/o expedientes documentales que contiene(n) tipo(s)
documental(es) que hacen relaciéon a documentos distintos al papel como
cassettes, discos digitales, CD’S, disquetes, videos, etc., este, se debe anotar
como testigo de referencia cruzada en el campo denominado NOTAS, en el
diligenciamiento del Inventario Documental — (FUID). Ejemplo: - Acta de visita,

anexo CD, ubicado en...

9. Hoja control de expedientes: consiste en diligenciar el formato hoja de
control por expediente, identificado en el sistema integrado de gestion, bajo el
codigo DIFT24, de conformidad con los tipos documentales que se han ido
generando en la fase de tramitacion y que conforman la unidad documental
completa y/o compleja. La hoja de control de expedientes describe la
informacion elemental de cada tipo documental y el alcance de la foliacion que
se describe y que va sobre el documento (tipo documental) anotado, sin

embargo, la hoja de control no se debe foliar.

De describirse tipo(s) documentales que hace(n) relacion a documentos
distintos al papel como cassettes, discos digitales, CD’S, disquetes, videos,
etc., este, se debe anotar en el campo denominado TIPOS DOCUMENTALES
Y VERIFICACION DE EXISTENCIAS. Ejemplo: - Acta de visita, anexo CD,

ubicado en...

La hoja de control se elabora para unidades documentales completas y/o
complejas y que previamente se han acordado con el Grupo de Gestion

Documental.

pag. 18

Documento Publico




PROCESO GOBIERNO Y GESTION DE CODIGO DIMNOS
DATOS E INFORMACION

VERSION | 03

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE
— ARCHIVOS FECHA | 27/09/2024

La ubicacion de la hoja de control es el primer documento que encontramos
cuando abrimos la unidad de conservacion (carpeta) y se encuentra ubicada al

inicio del expediente sobre la unidad documental.

10. Rotulacion de unidades de conservacion (carpetas) y unidades de
almacenamiento (cajas) de documentos analogos (fisicos): reside en
rotular las unidades de conservaciéon y de almacenamiento de conformidad con
los datos registrados en el inventario documental, la TRD actualizada y
convalidada e informacién contenida en las unidades de conservacion y

almacenamiento.

La identificacion de las unidades de conservacion (carpetas) se realizara segun
las series y /o subseries contempladas en la TRD, para facilitar posteriormente
su recuperacion y consulta y los titulos de las carpetas deben ser acordes al
asunto al cual corresponden, por ejemplo: un contrato siempre se identifica con
el nimero de contrato y nombre del contratista en el campo de expediente.

Toda carpeta debe estar con su rétulo plenamente identificado.

10.1. Rotulo de la unidad de conservacién (Carpeta Institucional) —
Plantilla:

Se encuentra ubicado en la parte derecha horizontal de la carpeta.

El rétulo de la unidad de conservacion (carpeta) se debe diligenciar de la manera
siguiente:

1. Escriba el nombre de Ila

dependencia (seccién y
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ROTULO CARPETA

OFICINA PRODUCTORA

1

ARCHIVO DE GESTION

2 ARCHIVO CENTRAL 2

No. DE CAJA

3 No. DE CARPETA. 4

SERIE DOCUMENTAL

5

CODIGO SERIE |

SUBSERIE DOCUMENTAL

6

CODIGO SUBSERIE |

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

1.D. DEL EXPEDIENTE

7

No. FOLIOS

8

FECHAS EXTREMAS

FECHA INICIAL:

9 FECHA FINAL: 9

OBSERVACIONES:

10

subseccion). Ejemplo:
Secretaria general / Direccion
Administrativa - Grupo de

Gestion Documental.

Sefale con una X la fase del
archivo en que se encuentre la
unidad documental
(expediente), Archivo de
Gestion o Archivo Central,

seguln sea el caso.

Anote el numero de la caja en
la cual se incluyo la carpeta.
Ejemplo: 2

Escriba el nimero con que
identificé la carpeta. Ejemplo:
4

Cologue el nombre de la serie
al cual corresponde la unidad
documental (expediente),
ejemplo: Instrumentos
archivisticos y en el renglon
No. anota el codigo de la
dependencia seguido del de la
serie, segun ejemplo: 8220.27.
Lo anterior de conformidad
con la TRD, aprobada y/o

convalida correspondiente.
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6. Coloque el nombre de Ila

subserie (si la hay) que
corresponde a la unidad
documental (expediente),
ejemplo: Programa de
Gestion Documental y en el
renglon No. anota el codigo de
la subserie, segun ejemplo:
06. Lo anterior de conformidad
con la TRD aprobada y/o
convalidada correspondiente.

Escriba el nombre de
identificacion de la unidad
documental (expediente),
ejemplo: Programa de
Gestion Documental y en el
renglon No. el nUmero como
se identifica el expediente en
el asunto, segun ejemplo:
Version 3 - 2023.

Cologue la cantidad de folios
que contiene la carpeta.
Maximo 200 folios, con un
margen del 5%, es decir, cada
expediente puede estar entre
200 y 210 folios.

Documento Publico
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10. Escriba alguna informacion
adicional que  considere
importante para identificar la
carpeta (expediente), ejemplo:
Nombre de la dependencia
(Seccibn 'y Subseccion):
Secretaria General /
Subdireccion Administrativa
— Grupo Contratacion de
Bienes y Servicios o0
ampliacién del contenido de

la unidad documental.

Nota: para tramitar el rétulo descrito, ingrese a SuperArgo, opciones: plantilla,
descargue y diligencie o] dirijase al link siguiente:

https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/planeacion/Modelo%20Integrado%20d

e%20Planeacin%20y%20Gestin/DIMN05%20Anexo%20R%C3%93TULO%20CARPETA

%20-%20Accesibilidad.xlsx

Diagrama 1: r6tulo de unidad de conservacion (carpeta). Fuente: elaboracién propia.

Grupo de Gestion Documental, 2024.

10.2. Rotulo de launidad de almacenamiento (caja institucional) - Plantilla:
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El rétulo de la unidad de almacenamiento (caja) se debe diligenciar de la manera

siguiente:

Supersalud ﬂ?\

ROTULOD CAJA

SECCION:

1

SUBSECCION :

2

ARCHIYO DE
GESTION

ARCHIYO
3 CENTRAL

Escriba el nombre de Ila
dependencia de primer nivel, a que
corresponda la documentacion a
Secretaria

describir, ejemplo:

general.

SERIE DOCUMENTAL

4

CODIGO SERIE |

SUBSERIE DOCUMENTAL:

4

cODIGO
SUBSERIE

FECHAS EXTREMAS

FECHA INICIAL :

-

D FECHA FINAL:

6

6

N

Escriba el nombre de Ila
dependencia de segundo nivel y
existe,

grupo  si ejemplo:

Direcciébn  Administrativa -

Grupo de Gestion Documental.

No. CAJA

2

Identifique con una X si la
documentacion a describir se
encuentra en Archivo de Gestion

o Central, segun sea el caso.

No. CARPETAS

8

UBICACION TOPOGRAFICA:

MODULD:

LiNEA:

9

NI¥EL: ESTANTE: ENTREFARO:___|

CARA:

Anote el nombre de la serie,
subserie y/o asunto documental
que corresponda con  su
correspondiente codigo de
acuerdo con el contenido de la
unidad de almacenamiento (caja)
la TRD y o TVD

correspondiente. Para el caso en

y con

Documento Publico
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gque sean diferentes series y/o
subseries ylo asuntos
documentales, se identificaran en
el rétulo las series que sean
almacenadas en la caja y en todo
caso, deberan tener su registro
independiente en el inventario

documental.

5. Escriba las fechas extremas de la
documentacion que se encuentra

dentro la caja.

6. Espacio en Blanco: Se hace una
breve descripcion del contenido
de la caja; para el caso en que se
almacenen varios cddigos de
series, debe enumerarse y

describirse la totalidad de éstos.

7. Anote el nUmero consecutivo de
la caja.

8. Registre la cantidad de carpetas
que contiene la caja.

9. Escriba la ubicacion fisica de la
caja de conformidad en el

mobiliario de archivo asignado.

Nota: para tramitar el rétulo descrito, ingrese a SuperArgo, opciones: plantilla, descargue

y diligencie o] dirijase al link siguiente:
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https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/planeacion/Modelo%20Integrado%20de%2

OPlaneacin%20y%20Gestin/DIMN05%20%20Anex0%20R%C3%93TULO%20CAJA. .xIsx

Diagrama 2: rétulo de unidad de almacenamiento (caja). Fuente: elaboracion
propia. Grupo de Gestion Documental, 2024.

11. AlImacenamiento de las unidades documentales (expedientes) en unidades de
conservacion (carpeta) y almacenamiento (cajas): consiste en almacenar los
expedientes en las unidades de conservacion asignadas para este finy en
concordancia con las actividades descritas anteriormente. Organizados los
expedientes de conformidad con las actividades anteriormente referenciadas, los
mismos se almacenaran en las unidades de almacenamiento atendiendo a las

recomendaciones siguientes:

e Las unidades de conservacién se almacenaran al interior de las unidades de
almacenamiento de izquierda a derecha de conformidad con el nUmero de unidad de
conservacion que le corresponde, empezando por el nimero 1 de manera

consecutiva.

e La unidad de conservacion debe quedar con la parte superior derecha, puesta en

forma vertical por la abertura donde se insertan los documentos.

e Se recomienda introducir en la unidad de almacenamiento (caja) el nimero de
unidades de conservacion (carpetas) necesarias, de manera tal que no queden muy
ajustadas, ni muy sueltas, con fin de aprovechar la maxima capacidad de esta

unidad de almacenamiento documental.
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12. Ubicacion fisica de las unidades de almacenamiento (caja) de conformidad con

el mobiliario de archivo: se deben colocar las unidades de almacenamiento

(cajas) en el sitio y el mobiliario de archivo dispuestos para esta actividad,

respetando la codificacion dada, la cual va de conformidad con la TRD de cada

dependencia y en concordancia con la rotulacion descrita en estas unidades.

IZQUIERDA —  » | DERECHA

= @

Diagrama 3: ubicacion fisica de las unidades de almacenamiento, Fuente: elaboracion

propia, Grupo de Gestion Documental, 2016.

Las unidades de almacenamiento (cajas) y de conservacion (carpetas) se deben

conservar un orden definido y secuencial de arriba hacia abajo, de izquierda a derecha,

partiendo desde la fecha mas antigua hasta la fecha mas reciente (es decir, como se lee

un libro en la cultura occidental).

13. Sefalizacion documental: Se debe colocar la sefializacion en la estanteria, que

permita la ubicacion de la documentacion en concomitancia con el inventario

documental de Archivo de gestion de cada unidad administrativa. Para ello se tendra

presente la disposicion del mobiliario de conformidad como se muestra en la gréfica

Documento Publico
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siguiente:

CARRO

CARA A ESTANTE

CAKA B

n ENTREPANO 1
Bl ENTREPANO 2
| ENTREPANO 3

ENTREPANO 4

ENTREPANO 5

Diagrama 4: sefalizacion de la estanteria, Fuente: elaboracién propia, Grupo de Gestion

Documental.

14. Préstamos de documentos en los archivos de gestién: responsabilidad a cargo

de las areas, quienes definiran quien es el funcionario responsable de la

administracion, incluyendo el préstamo de sus documentos. El actual proceso de

Gobierno y gestion de datos de Informacion tiene establecido el formato “Control y

entrega fisica de expedientes o documentos de archivo en préstamo”, identificado

con el cédigo DIFT20 para el tratamiento y registro de los préstamos en esta fase.

En caso de que el préstamo de documentos se realice sobre archivos de gestion que

se encuentren bajo la custodia del Grupo de Gestion Documental y en el Archivo

Central, el usuario solicitante de este debe realizar el requerimiento de conformidad

con los lineamientos establecidos para el normal préstamo de documentos.

15. Tratamiento de la documentacién en medios electrénicos: la documentacion

producida por medios electrénicos debe ser tramitada y conservada en el medio que

se genero (electrénico) conforme a los principios archivisticos de orden original y de

procedencia.

Documento Publico
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La documentacion generada por los diversos aplicativos que manejan las dependencias,
y que se articulan con documentos que hacen parte de las unidades documentales
(expedientes) se debe descargar (no imprimir), clasificar y tipificar en las series y/o
subseries documentales correspondientes, bajo el gestor documental SuperArgo. Lo

anterior de conformidad con la TRD establecida para cada dependencia.

16. Expedientes hibridos: conformado simultaneamente por documentos (tipos
documentales) analogos (fisicos) y electrénicos, que a pesar de estar separados
forman una sola unidad documental (expediente) por razones del tramite o

actuacion.

A continuacion, se describen los lineamientos para la conformaciéon de

expedientes:

e Se deben realizar referencias cruzadas de los expedientes electrénicos en
los expedientes fisicos para que se identifique cuando se realice la consulta de
expedientes.

¢ Los documentos fisicos que se generen se deben organizar con las pautas
dadas para los expedientes fisicos.

o El expediente electrénico se complementara con el fisico a través de
procesos de digitalizacion.

¢ La hoja de control debe sefalar los tipos documentales que se encuentran
en fisico como en digital.

o ElInventario Documental debe sefialar que el expediente se encuentra
tanto fisico como electrénico, para lo cual se debe relacionar el nUmero de

expediente.

17. Eliminaciones documentales: actividad resultante de la aplicacion de los

tiempos de retencion de los Archivos de gestion determinados en las TRD y
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documentos de apoyo que de acuerdo con los productores documentales se

deban eliminar.

Ninguna serie documental o documento de apoyo puede ser destruida sin estar
previamente registrada en el formato inventario documental y el acta de
eliminacion documental, los cuales deben estar aprobados por el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio.

El Comité Institucional de Gestién y Desempefio debe verificar y aprobar la
eliminacion de documentos de archivo que se encuentre respaldada en las
disposiciones legales o reglamentarias que rigen sobre el particular en la TRD
actualizada y convalidada con la debida sustentacion técnica, legal o
administrativa, y consignada en conceptos técnicos emitidos por el Comité
referenciado o en su defecto por el AGN, cuando se haya elevado consulta a

este Ultimo.

Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos a
eliminarse corresponden a lo sefialado en las TRD, por lo tanto, la eliminacion de
los documentos en esta fase de archivo debe formar parte del proceso de
preparacion de las transferencias primarias, es decir, cuando los archivos de

gestion se transfieren al Archivo central.

Para realizar lo anterior, debemaos tener en cuenta los criterios siguientes:

o Criterios de procedencia y evidencia.

e Criterios de contenido.

e Las actividades aplicadas para la eliminacion de documentos dependen del

soporte de que se trate y el grado de confidencialidad del documento. En lo
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gue respecta al papel, se realizara por medio de maquinas destructoras de
papel ya sean de la Entidad o mediante la contratacién de empresas
especialistas en el tema, atendiendo las politicas de seguridad de la

informacién y ambientales.

e Lo anterior debera constar en actas de eliminacion en el aplicativo vigente
de la entidad, indicando de manera especifica los nombres de las series /
subseries (expedientes), las fechas, el volumen de documentos (niUmero de
expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo de
aprobacion de la respectiva TRD.

e Para la eliminacion de la documentacion, el jefe de dependencia propondra
la eliminacion al Comité Institucional de Gestién y Desempefio, y este decidira
el destino final de la documentacion. Por lo tanto, es el Comité quien aprueba
la destruccion de los documentos, en presencia del lider responsable de la
produccion de la documentacién y demas funcionarios que crea convenientes
invitar a la sesién, quienes actuaran como testigos de aprobacién de la

eliminacion.

Ademas, se debe tener en cuenta:

o Los documentos inactivos sefialados como eliminables deben
destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado en la TRD
actualizada y convalidada, cuidando de cumplir el procedimiento
establecido para la serie y/o subserie documental considerada en ella

eliminable.

o Ninguna serie y/o subserie documental puede ser destruida sin estar

previamente registrada en el inventario documental correspondiente.

pag. 30

Documento Publico




PROCESO GOBIERNO Y GESTION DE CODIGO DIMNOS
DATOS E INFORMACION

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE | YERSION | 03

— ARCHIVOS

FECHA 27/09/2024

. Cuando la TRD determine eliminacioén (E), el funcionario
responsable del Archivo de Gestidn de cada dependencia, debera remitir
inventario documental detallado los documentos propuestos a eliminacion
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para aprobacion de la
eliminacion mediante acta firmada previamente por el jefe de la
dependencia productora y el Coordinador(a) del Grupo de Gestién
Documental, junto con los demas soportes documentales que se

consideren necesarios para la aprobacion.

o Dicho Comité analizara y verificara la documentacion contra el
inventario documental previamente elaborado y procedera a autorizar su
eliminacion, dejando constancia de lo efectuado. Una vez realizado el
anterior procedimiento, se podra eliminar la documentacion sefialada
sometiéndola a picado por maquina o de forma manual, dejando soporte
en registro fotogréafico y filmico de la eliminacién y de conformidad con los

protocolos establecidos.

18. Transferencias documentales primarias: se deben realizar las transferencias
documentales primarias de las series y/o subseries documentales de acuerdo con la
TRD actualizada y convalidada y de conformidad con el plan de transferencias
documentales estipulado en la circular interna emitida por la entidad, cuyo asunto
estd relacionado con los lineamientos para realizar las transferencias documentales
referenciadas y traslados documentales al archivo central, durante las vigencias

establecidas.
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19. Recomendaciones generales:

¢ Evitar acumulacién de documentos en las unidades de conservacion (carpetas).
Una carpeta puede conservar adecuadamente un volumen de documentos de entre
120 y 200 folios.

¢ Evitar subrayar, aplicar resaltador (o cualquier tipo de marca), perforar, grapar y

anillar los documentos.

o Sirequiere grapar, utilice un papel (pequefio) bond blanco que sirva como aislante
entre el gancho metalico y el documento, para evitar oxidacién y rasgar el
documento, pues de esta manera se facilita la extraccion del gancho durante la
depuracion. El mismo procedimiento se debe hacer en caso de colocar clips y

gancho mariposa metalico.

¢ Los documentos de la entidad se deben firman con esfero mina negra y se debe
evitar el uso de esferos de colores, por cuanto dificultan la aplicacion de mecanismos

de reproduccién (digitalizacion, microfilmacion, fotocopiado).

¢ Para la conservacion de documentos se deben utilizar Gnicamente las cajas que

entregue el Grupo de Gestion Documental.

e En caso de que las revistas, periddicos, folletos, cartillas, fotos, disquetes, videos,
CD, casetes entre otros formen parte de un expediente, se deben colocar en la parte
final de la carpeta como anexos y se hara referencia cruzada, respecto al folio al cual

pertenecen.

e En lo posible se debe foliar en el momento en el cual se incorporen los
documentos al expediente, con lapiz de mina negra blanda, en la parte superior
derecha; esto evitara que existan faltantes inexplicables; sélo se debe anotar un
numero por folio, y se hace en el orden en que se producen o reciben los
documentos, por lo tanto, el dltimo nimero debe corresponder al Ultimo documento
recibido o la copia del enviado por la Superintendencia con sus correspondientes

anexos, si existiesen.
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¢ Las notas internas son documentos para tramite inmediato y no forman parte del
expediente, si la informacidén es muy importante, lo recomendable es elaborar un

memorando.

¢ Todas las dependencias deben elaborar y mantener actualizado el inventario de
los documentos que respaldan su gestion y de acuerdo con el plan de transferencias
y realizar el envio de sus documentos al archivo central, una vez haya cumplido el
tiempo de retencién establecido para esta fase de archivo en la TRD actualizada y
convalidada.

¢ Antes de foliar las unidades documentales (expedientes), es necesario verificar
gue los documentos se encuentren bien ordenados, respetando el principio de orden
original en la carpeta, del documento mas antiguo al mas reciente, identificar copias
de un mismo documento, sacarlas y dejar el original, asi como depurar documentos

sin firma o borrador.

¢ El material magnético (videos, disquetes, CD, DVD, entre otros) que sean producto
de la ejecucién de un contrato; deben entregarse inventariados e identificados con el
namero del contrato, Nombre del contratista y una descripcion del contenido, dejar
en el folio testigo el contenido o el lugar de guardado y almacenar al final de la

carpeta o en contenedores para almacenamiento de CD.

¢ No imprima los memorandos. Lo importante en su elaboracion, para efectos de
cumplimiento de norma, es clasificarlo en la dependencia, serie y/o subserie y
expediente (unidad documental) al cual corresponde el asunto del memorando de
conformidad con la apertura de los expedientes correspondientes en las unidades de
conservacion (carpetas y subcarpetas) electrénicas y de acuerdo con las Tablas de

Retencion Documental en aplicacion.

¢ En el marco de la responsabilidad de los funcionarios en el manejo y control de los
archivos de gestién, cada que haya un cambio del responsable (referente
documental) del archivo de gestién, el lider del area debe nombrar al nuevo referente

documental (responsable) de la administracion del archivo. Se precisa que, de
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conformidad con las normas archivisticas, el jefe de cada dependencia es el

responsable de la administracién de los Archivos de Gestion.

¢ Ala luz del Capitulo 3, sobre: “Responsabilidad con los documentos y archivos”,

del Decreto 001 del 29 de febrero de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo

Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su

implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”, cada vez

que las dependencias necesiten apoyo en los procesos técnicos de organizacion

documental en el archivo de gestion, podran solicitar asistencia al Grupo de Gestion

Documental. Para garantizar una colaboracion efectiva, se deben tener en cuenta las

directrices siguientes:

- La responsabilidad del control de los documentos sujetos a la organizacion

documental recae exclusivamente en el area propietaria de la documentacion.

Por lo tanto, dicha dependencia debe garantizar, en sus oficinas, la disponibilidad

de los espacios fisicos adecuados y los insumos necesarios para su gestion.

Esto es esencial para evitar riesgos de pérdida de documentos y asegurar una

adecuada organizacion documental.

- Los documentos a suministrar por parte de la dependencia deben estar

inventariados de conformidad con el Formato Unico de Inventario Documental -

FUID establecido y en el momento de su entrega al Grupo de Gestién

documental para su intervencion técnica archivistica, se verificara esta y el recibo

entre las partes, formalizando asi este instrumento mediante las firmas

correspondientes. Lo precedido, con el objetivo de verificar y certificar la

completitud de los documentos a intervenir.

- El Grupo de Gestién Documental debe reportar, mediante comunicacioén a la

dependencia solicitante, las novedades identificadas durante el proceso de

organizacion documental como: préstamos documentales, faltantes (tipos

documentales), traslados de documentos, etc.

Documento Publico
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- El jefe de la dependencia debe delegar mediante comunicacion al Grupo de
Gestién Documental el referente documental o en su defecto al colaborador que
se encargue de responder ante las instancias correspondientes sobre el proceso

de organizacion técnica solicitado.

- En caso de presentarse una pérdida de documentos en el proceso de
organizacion documental técnica, el referente y/o colaborador delegado por la
dependencia duefia de la documentacién, debe reportar a su jefe la novedad
identificada, con el objeto de que se tomen las medidas necesarias y el
acatamiento de las normas y los lineamientos definidos en el capitulo sobre:

“Pérdida parcial o total y reconstruccién de expedientes” del presente manual.

¢ El presente manual da pautas y recomendaciones sobre los aspectos mas
importantes para aplicacion de la archivistica en nuestro quehacer diario, por lo
tanto, cualquier inquietud, o ampliacion de algun punto, solicite apoyo al Grupo de

Gestién Documental.

¢ No consumir alimentos, cuando manipule o esté cerca de los documentos, tanto en
los puestos de trabajo como en los lugares destinados para la conservacion de los

archivos de gestion.

¢ Manipulacién de las cajas (unidades de almacenamiento): observe e inspeccione
la carga ante de manipularla y levante las cajas utilizando la musculatura de las
piernas y no con la espalda, como se observa en la figura y las indicaciones

siguientes:
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Separar
ligeramente los
pies y flexionar

las rodillas

1 (2 L3

Recoger la carga lo mas
cerca posibile del cuerpo
y volver a la posicién

Inclinar
ligeramente la
espalda hacia

delante
manteniendo la

columna alineada

derecha estirando las
piemas y manteniendo
la columna recta

Diagrama 5: manipulacion de cajas, Fuente: elaboracion propia, Grupo de Gestién
Documental, 2016.

¢ Flexionar las rodillas para tomar una o dos cajas al momento de
manipularlas y se encuentren en el piso. Al levantarse mantener la espalda
recta y hacer todo el esfuerzo con las piernas.

e Retirar los elementos de proteccidén personal para consumir alimentos y
cuando termine la jornada de trabajo.

e Lavar sus manos con jabdn antibacterial al suspender o finalizar la
actividad.

e Las areas de circulaciéon y puestos de trabajo deben permanecer limpios y
secos.

e Las areas de circulacion deben estar libres de cualquier elemento que
obstaculice el paso de personas, incluyendo cajas y carpetas. No ponga en
riesgo su salud y la seguridad de la informacién por la cual usted es
responsable.
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Archivo central

v El Archivo central es la unidad administrativa que administra y controla el
funcionamiento de los archivos transferidos y recibidos de los archivos de

gestion, mediante transferencias documentales primarias.

v El Archivo central se encuentra conformado por series y/o subseries
documentales que se encuentran definidos en la TRD actualizada y
convalidada de cada dependencia para esta fase de archivo, por lo tanto, las
unidades documentales que conserva deben estar organizadas de

conformidad con este instrumento archivistico.

v' El Archivo central esta conformado por unidades documentales que se
encuentran totalmente cerradas y de conformidad con el tiempo de retencién
establecido para esta fase de archivo en la TRD actualizada y convalidada, por
lo tanto, este debe contener Unicamente unidades documentales clausuradas y
que hayan cumplido el tiempo de retencién determinado para la fase de

Archivos de gestion.

v' Las unidades documentales conservadas en el Archivo central estan
determinadas en su permanencia por el tiempo de retencién establecidos para
esta fase de archivo en la TRD actualizada y convalidada, por lo mismo, no

deben perdurar en este, una vez hayan cumplido el periodo establecido.

v" El Archivo central esta conformado por fondos documentales que se articulan
con las series y/o subseries y/o asuntos determinados en las Tablas de

Valoracién Documental -TVD, por lo tanto, este debe contener todas las
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unidades documentales identificadas en este instrumento archivistico y que no

han sido eliminadas y/o transferidas al Archivo histérico (AGN).

v' El responsable del Archivo Central debe asegurar las actualizaciones o ajustes
de las TVD (si se requiere) en la ejecucién de las transferencias secundarias y

eliminaciones documentales.

v" El Archivo Central en su organizacion y conservacion documental y con el
propésito de que cada dependencia contenga fisicamente, Gnicamente los
documentos de su competencia y ordenados cronolégicamente de conformidad
con la fecha de produccién, deben obedecer a los principios de procedencia,
orden original e integridad de fondos y de conformidad con la TRD actualizada

y convalidada.

El Archivo Central en la ubicacion de la documentacién, como resultado de la
recepcion documental de las transferencias documentales primarias realizadas,
debe actualizar los inventarios documentales (DIFT26) que describe las
unidades y/o expedientes que contiene(n) tipo(s) documental(es) que hacen
relacion a documentos distintos al papel, sea el caso de cassettes, discos
digitales, CD’S, disquetes, videos, etc.; los cuales requieren que se describa
informacidn sobre testigo de referencia cruzada en el campo denominado

NOTAS. Ejemplo: - Acta de visita, anexo CD, ubicado en...

v' El lider del Archivo Central debe asegurar la adecuada preservacion y
conservacion de la documentacion, independiente del medio de tecnologia con
la cual se haya elaborado, garantizando asi los criterios de integridad, unidad,

autenticidad, inalterabilidad, originalidad, finalidad y accesibilidad.
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Transferencias documentales secundarias:

v De acuerdo con el plan de transferencias documentales estipulado, el archivo
central debe efectuar las transferencias documentales secundarias al Archivo
historico (AGN), de conformidad con los tiempos de retencion documental
establecidos, su valoracion y disposicion final asignado a las series y/o
subseries y/o asuntos documentales establecidos en las TRD actualizadas y

convalidadas y las TVD aprobadas.

v"  El Archivo central debe hacer las transferencias documentales secundarias

obedeciendo los siguientes lineamientos:

e El Archivo central debe programar y realizar las transferencias de documentos
de conservacion total o permanente, como minimo cada diez (10) afios en el
marco del plan de transferencias de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el AGN. El Grupo de Gestion Documental podra proponer un periodo

menor de envio previo acuerdo con el ente rector.

e En el marco de la programacion de la transferencia, el archivo central debera
elaborar y entregar al AGN un informe donde se detallen los procesos técnicos

de valoracion y seleccién aplicados a las unidades documentales a transferir.

e El Archivo central debera garantizar que la transferencia se haya realizado
respetando los criterios de organizacién archivistica y cumpliendo con los
principios de procedencia, orden original y la descripcion e integridad de los
fondos. Lo anterior de conformidad con las TRD y/o TVD actualizadas y
convalidadas, las cuales deben incluir de ser pertinente las unidades

documentales (expedientes) anélogas (fisicas), electrénicas e hibridas.
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e El Archivo central no podra transferir medios técnicos de almacenamiento que
contengan documentos e informacion electrénica cuya disponibilidad y
consulta a largo plazo no pueda ser garantizada al AGN; previamente el Grupo
de Gestién Documental debera migrar dicha informacién a un formato que

cumpla con estandares de preservacion digital, avalado por este ente rector.

El Archivo central en el marco de la transferencia documental, debe elaborar y

enviar los productos siguientes:

¢ Inventario documental en medio fisico y electrénico de las series y/o

subseries y/o asuntos documentales a transferir.

e Una base de datos con la descripcion de los documentos sujetos a
transferencia documental, la cual debe estar alineada con la Norma

Internacional para la Descripcion Archivistica -ISAD-G.

¢ y/o digitalizacion), de conformidad con la descripcion y decision descrita
en la TRD y Copia de los medios técnicos utilizados en su reprografia
(microfilmacién /o TVD, actualizada y convalidada, junto con la

descripcion del contenido.

v' El Archivo central debe garantizar que se realice y formalice el acta de
transferencia documental entre el AGN y la entidad como constancia y
evidencia de la transferencia documental realizada, la cual estara
acompafada del inventario documental correspondiente y de

conformidad con los lineamientos expedidos por este ente rector.
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v"El Archivo central en el contexto de la realizaciéon de la transferencia

documental secundaria debe atender los siguientes lineamientos:

¢ Identificacién de las series, subseries 0 asuntos documentales para
transferir y que, de conformidad con las TRD y TVD en su disposicion final
fueron calificados como conservacion total (CT) y seleccién (S). Para ello
es importante tener las TRD y TVD debidamente aprobadas y
convalidadas, junto con el inventario documental del archivo central y las

unidades de conservacion (cajas) que poseen la informacién descrita.

e Verificacion de las fechas relacionadas con la apertura y cierre de las
unidades documentales (expedientes) simples y/o compuestas en el
inventario documental, con el propésito de corroborar cuales han cumplido
los tiempos de retencién documental establecidos en la TRD y/o TVD. En
ese sentido es vital verificar que las unidades documentales han terminado

su gestion administrativa.

e Elaboracién del inventario documental de las unidades de conservacion
sujeto de transferencia, respetando la estructura organica y jerarquica,
relacionada con unidad administrativa, oficina productora, serie, subserie
y/o asunto por cada estructura organizacional. Para las series, subseries
y/o asuntos que obedezcan a TVD, se debe tener en cuenta el FUID,

adoptado por el AGN.

v El Archivo central debe garantizar que se publiquen las transferencias
documentales realizadas al AGN, en el marco de las transferencias
documentales secundarias. Lo anterior con el objeto de que la ciudadania

tenga conocimiento de que la documentacién sujeta a este tipo de
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transferencia ya no se encuentra en poder de la entidad, sino que en su

defecto estan para consulta en este ente rector.

v En el contexto de las transferencias documentales, el Archivo central debe
ejecutar las siguientes actividades, previo a la realizacion del plan de

transferencias:

e Elaborar un diagnoéstico de los documentos propdsito de la
transferencia, relacionado con organizacion documental, conservacién

documental y reprografia.

e Verificacion de que la organizacion documental cumpla con los
requisitos técnicos archivisticos de clasificacién de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental -CCD, en concordancia con la
TRD y/o TVD y que la ordenacién documental cumpla con los principios
de procedencia, orden original e integridad de fondos, de foliacién
adecuada, y la congruencia de la informacion a transferir con los

inventarios documentales.

o Verificar que toda la documentacion cuente con la base de datos de
descripcion archivistica y que fue elaborada bajo la norma ISAD — G o
Norma Técnica Colombiana NTC 4095: 2013.

v El lider encargado del Archivo central debe garantizar que la transferencia
obedezca a los requisitos de conservacién documental minimos, los cuales
estan relacionados con la limpieza documental, que la documentacion no

presente deterioro fisico o biolégico y de encontrarse con esta situacion
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realizar el tratamiento correspondiente, mas el almacenamiento adecuado de

acuerdo con lo establecido por el AGN.

v' El lider encargado del Archivo central en el ambito de la transferencia debe
garantizar que se cumplan con los requisitos técnicos de reprografia y

digitalizacion.

v' En virtud de la transferencia a realizar, el lider encargado del Archivo central
debe elaborar el plan de transferencias documentales secundarias teniendo
como soporte de elaboracién un informe técnico detallando los procesos de
organizacion y conservacion aplicados sobre las unidades documentales objeto
de la transferencia, CCD, TRD, TVD, inventarios documentales objetos de la
transferencia de acuerdo con el FUID, base datos de acuerdo con ISAD -G,
homologada con la NTC 4095: 2013, cronograma de transferencia secundaria

y normativa pertinente y vigente correspondiente.

v' Como parte de la transferencia, el lider encargado del Archivo central debe
presentar al AGN una propuesta del plan de transferencia en la que se
describa: nombre del fondo documental, unidad administrativa, oficina
productora, instrumento archivistico (TRD y/o TVD) que establecié el criterio de
disposicidn final de conservacion total (CT), periodo que segun la historia
institucional aplica para transferencias documentales por TVD, series,
subseries y/o asuntos para TVD, fechas extremas, volumen documental,
soportes documentales o peso en caso de transferir imagenes digitales,
sistema de ordenacion utilizado, técnica reprogréfica segun el criterio indicado
en la TRD y/o TVD relacionado con microfilmacion y/o digitalizacion y
cronograma de transferencias documentales. La propuesta del plan debe ser

presentada en los formatos indicados por el AGN.
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v El lider encargado del Archivo central debe garantizar que se valide y firme el

plan de transferencia documentales considerando los acuerdos especiales

para el envio y recepcion de las transferencias.

Preparacion fisica de la documentacion:

v En el marco de la transferencia documental, el Archivo central debe realizar las

actividades técnicas archivisticas de organizacién documental relacionadas con

clasificacion, ordenacién, depuracion, foliacién, descripcion, inventario y base de

datos de acuerdo con ISAD -G.

v' En el ambito de la transferencia documental, el Archivo central debe adoptar el

conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion — restauracion

con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos

analogos de archivos sujetos a transferir.

v" El Archivo central en virtud de la transferencia documental debe dependiendo del

estado de conservacion de los documentos realizar las actividades de limpieza

documental, saneamiento documental relacionada con desinfeccién y/o

desinsectacion, primeros auxilios o intervenciones menores y re -almacenamiento.

v El Archivo central como parte de la transferencia documental debe rotular las cajas

y las carpetas en concomitancia con el inventario documental y con la informacion

descrita siguiente:

¢ Para unidades de almacenamiento (cajas): Numero de transferencia

secundaria relacionado con el codigo de transferencia asignado por el AGN al

plan de transferencia presentado, fondo o entidad, seccién y/o subseccion,

Documento Publico
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serie y/o subserie y/o asunto, No. de caja, No. de carpeta y fechas extremas
(afio/mes/dia).

e Para unidades de conservacién (carpetas): fondo o entidad, seccion y/o
subseccion — nombre y cédigo CCD, serie y/o subserie hombre y codigo TRD o
TVD, No. de caja — numérico, No. de carpeta — tener presente nimeros
correlativos, No. de folios, fechas extremas (afio/mes/dia) numérico — fecha
inicial y fecha final.

El rétulo de la unidad de almacenamiento (caja) para transferencias secundarias
documentales, se debe diligenciar de acuerdo con la plantilla establecida de la manera
siguiente:

1. Atributo que describe el
cbdigo de identificacion del
Plan de transferencias
documentales secundarias

asignado por el A.G.N.

2. Atributo que describe el
nombre de la entidad
productora de la

documentacion.

3. Atributo que describe el
periodo de tiempo que
comprende el instrumento
archivistico (TRD o TVD)

aplicado

péag. 45

Documento Publico




PROCESO GOBIERNO Y GESTION DE CODIGO DIMNOS
DATOS E INFORMACION

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE | YERSION | 03

— ARCHIVOS

FECHA 27/09/2024

4. Atributo que describe el

ROTULO CAJA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

¥ i
Supersalud;) DOCUMENTAL nombre de la dependencia
No. TRANSFERENCIA 1

SECUNDARIA 0 unidad administrativa de
FONDO 2

mayor jerarquia de la cual

PERIODO 3 -
dependen una 0 mas

SECCION 4

- oficinas productoras.
SUBSECCION 5

SERIE 0 ASUNTO DOCUMENTAL ) 5. Atributo que describe el

nombre de la unidad

CODIGO SERIE administrativa u oficina

SUBSERIE DOCUMENTAL productora de acuerdo con

el ejercicio de sus

-+

CODIGO SUBSERIE funciones.

FECHAS EXTREMAS
FECHA INICIAL 8 FECHA FINAL: R 6. Atributo que describe el

9 9 nombre asignado al

No. CAJA conjunto de documentos

producidos o recibidos de

una misma Unidad

Administrativa u oficina

No. DE CARPETAS productora en el ejercicio

de sus funciones y su

i respectivo cédigo.

7. Atributo que describe el

nombre asignado al
conjunto de unidades
documentales que forman
parte de una serie,
identificadas en forma

separada por su
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contenido, tipo y
caracteristicas

especificas.

8. Escriba las fechas
extremas de la
documentacion que se
encuentra dentro la caja.

9. Espacio en Blanco: Se
hace una breve
descripcion del contenido
de la caja; para el caso en
gue se almacenen varios
cbédigos de series, debe
enumerarse y describirse

la totalidad de éstos.

10.

11. Anote el ndamero

consecutivo de la caja.

12. Atributo que describe la
cantidad de carpetas que

contiene la caja

Nota: para tramitar el r6tulo descrito, ingrese a SuperArgo, opciones: plantilla, descargue
y diligencie o] dirijase al link siguiente:

https://docs.supersalud.gov.co/PortalWeb/planeacion/Modelo%20Integrado%20de%2

OPlaneacin%20y%20Gestin/DIMN05%20%20Anex0%20%20R%C3%93TULO%20CAJA%20

-%20TRANSFERENCIA%20accesibilidad.xIsx
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Diagrama 3: rétulo de la unidad de almacenamiento para transferencias secundarias.

Fuente: elaboracién propia. Grupo de Gestibn Documental, 2024.

v" En el contexto de la transferencia documental y del programa especifico de
reprografia, el Grupo de Gestion Documental debe garantizar que las técnicas de
digitalizacion y microfilmacion (ya realizada) se encuentren bien elaboradas y
disponibles, con el propésito de asegurar la consulta, la difusion y la conservacion
a largo plazo de los documentos sin tener que acudir a la documentacién original.
Las actividades de reprografia deben realizarse obedeciendo, a los criterios de
disposicion final establecidos en las TRD y TVD previamente aprobadas y
convalidadas.

v' El Grupo de Gestion Documental debe asegurar el cumplimiento de los requisitos
técnicos solicitados para las actividades que se adopten en reprografia y en

transferencias documentales.

v' En el ambito de la transferencia documental secundaria, el Grupo de Gestion
Documental debe garantizar que la digitalizacion se realice con fines archivisticos,
con base en los criterios de disposicion final establecidos en las TRD y/o TVD,

atendiendo como minimo a los siguientes lineamientos:

¢ Las digitalizaciones deben tener una resolucion entre 300 dpi (puntos por
pulgada) para aquellos documentos que se encuentran en buen estado de
conservacion y a 600 dpi para los documentos que presenten novedades
de conservacién o contraste. Los puntos por pulgada pueden ir

aumentando y esto dependeré del estado que presenten los documentos.
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o Las digitalizaciones deben tener captura de imagen en escala de grises, la
cual aplica para los documentos manuscritos, mecanografiados, impresos
en equipo de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores. La
captura en color aplica cuando el documento posee informacion relevante

gque se encuentre en colores como es el caso de documentos cartograficos.

e Las imagenes digitales deben estar organizadas en una estructura de
carpetas o ficheros equivalente a la organizacién técnica del archivo fisico.
Lo anterior de conformidad con el instrumento de valoracién documental
que aplique sea este TRD o TVD. Para realizar la transferencia, el modelo
de estructura debe estar en el orden siguiente: fondo, subfondos; seccion,
subseccion; serie, subserie; caja, carpeta o tomo (imagenes digitales).

e Se deben emplear formatos digitales de preservacion a largo plazo. Para
los documentos textuales se puede utilizar formato de preservacion PDF/A
o TIFF y para planos, mapas y fotografias el formato de preservacion que

se debe utilizar es TIFF.

¢ Sila digitalizacién se va a realizar por tipologia documental, se debe utilizar
el formato PDF/A. En caso de usar el formato TIFF, la digitalizacién debe
realizarse por cada uno de los lados del folio respectivo, es decir por cada
folio se generaran dos imagenes, una por el lado recto (vista frontal) y otra

por el lado vuelto (vista trasera del folio).

e Los objetos (documentos) digitales producto de digitalizacion quedan
denominados por defecto por el software utilizado, no obstante, es
necesario llevar a cabo una actividad de “renombre”. Para ello es necesario

partir de la denominacion dada a las unidades de conservacion y de
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almacenamiento que tengan los documentos fisicos (cajas y carpetas). Lo
anterior con base en el codigo de la referencia asignado a las unidades
productoras, mas el nimero asignado a la caja y carpeta respectivamente.
Se considera importante tener presente que el renombre del objeto digital
(documento) debe corresponder especificamente al namero de folio

asignado al documento fisico.

Dependiendo del formato de preservacion a utilizar TIFF y JPEG2000 sin
comprension: si el documento se encuentra en estos formatos, el folio fisico
tendra dos imagenes digitales que corresponderan al lado recto y al lado
vuelto, por la cual se debe indicar en el renombre si se trata de folio recto o
vuelto. Ejemplo: Folio 001 — recto y/o folio 001 — vuelto.

Para el caso de la utilizacion del formato PDF/A: si el documento se
encuentra en este formato de texto PDF/A, la digitalizacion se debe realizar
por tipo documental, independiente de cuantos folios lo compongan. Para

este caso, no sera necesario indicar si se trata de folio recto o vuelto.

Los formatos deben poseer los metadatos propios de la técnica de
digitalizacion de conformidad con los lineamientos impartidos por el AGN.

v" El Grupo de Gestion Documental en el ambito de la transferencia documental
secundaria debe garantizar que la microfilmacion se realice con los requisitos de
organizacion técnica archivistica aplicados previamente. Los rollos de
microfilmacién deberan identificarse y entregarse con el inventario correspondiente
y la descripcién de los contenidos respectivos. Para ello se debe tener presente
las normas técnicas NTC 3723, NTC 4080, NTC 5174, NTC 5238, NTC 5421.
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v' El Archivo central en el marco de la transferencia documental relacionada con las
unidades documentales electrénicas, en correspondencia con las series y/o
subseries documentales definidas en las TRD convalidadas debe remitirlas en
cumplimiento de los criterios de organizacion archivistica, obedeciendo a los

principios de procedencia, orden original e integridad de fondos.

v'El Archivo central como parte de la transferencia documental de las unidades
documentales electrénicas debe garantizar que los documentos electrénicos
remitidos se encuentren en formatos y medios que satisfagan con estandares de
preservacion a largo plazo, o en su defecto la migracion de la documentacién

sujeta a transferencia a un formato estandar de preservacion.

v El lider encargado del Archivo central en el contexto de la transferencia
documental debe realizar la entrega en las instalaciones dispuestas para la

recepcion por el AGN, siguiendo los lineamientos siguientes:

e La ubicacion de las cajas se debe realizar siguiendo el sentido de lectura de

izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

e La transferencia documental se ubicara en el depdsito de forma tal que la caja No.
1 serda la ultima que se ubique a la puerta del depdsito de ser el caso o de

conformidad con las indicaciones dadas por los funcionarios del AGN.

e Se debe hacer entrega oficial de los inventarios (digital y fisico), el informe de
intervencion, la reprografia, la base datos con la descripcion archivistica (ISAD -
G).
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e El Archivo central en el ambito de la entrega de la documentacién histérica de
conformidad con la transferencia documental al AGN debe garantizar que se
formalice y legalice el acta de entrega de la transferencia documental secundaria,
sefalando que esta se realizé obedeciendo los lineamientos establecidos por este
ente rector. En el acta deben estar escritos la relacion de documentos que hacen

parte de la transferencia como los inventarios, reprografia, descripcién, etc.

Igualmente debe contener como minimo la informacién relacionada con: fecha de
legalizacion de la transferencia documental, nombre del fondo documental,
periodos, si aplica, fechas extremas, volumen, soportes o peso, describir en qué
soporte se reciben los inventarios documentales y el nUmero de registros, firma de

la entidad que transfiere y firma de quien recibe.

Pérdida parcial o total y reconstruccion de expedientes:

En caso de presentarse pérdida y/o extravio total o parcial de expedientes y con el
objeto de lograr su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad, la Entidad
en virtud del Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacion debe aplicar

las directrices siguientes:

v El funcionario o contratista responsable de la documentacién perdida y/o
extraviada total o parcialmente, debe informar de forma inmediata por escrito al
jefe de su dependencia, a la Secretaria general o al funcionario de igual o superior
jerarquia.

v' El funcionario o contratista responsable de la documentacion perdida y/o
extraviada total o parcialmente debe realizar un diagnostico integral en el cual se
determine cudles son los expedientes que se han perdido parcial o totalmente,
para posteriormente realizar su reconstruccion, verificando los inventarios

documentales, los préstamos documentales, asi como los testimonios y evidencias
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aportadas por los titulares de los expedientes y la posible existencia de copias
fisicas, digitales o electronicas.

v/ El funcionario o contratista responsable de la documentacion perdida y/o
extraviada total o parcialmente con el objeto de facilitar la reconstruccién de estos
debe utilizar los instrumentos archivisticos formalizados como los inventarios
documentales, CCD, TRD, TVD, Sistemas de Registro y Control de
Correspondencia y Comunicaciones Oficiales de la Entidad, como de las entidades
en las que pueda reposar tipologias documentales o expedientes completos.

v El jefe de la dependencia donde se perdio o extravio total o parcialmente la
documentacion, debe presentar la correspondiente denuncia ante la Fiscalia
General de la Nacion, toda vez que los archivos e informacion publica son bienes
del Estado.

v El jefe de la dependencia donde se perdio o extravio total o parcialmente la
documentacion, debe informar a la Oficina de Control Disciplinario Interno para que
realice la investigacion correspondiente.

v El jefe de la dependencia donde se perdi6 o extravio total o parcialmente la
documentacion, debe elaborar el acto administrativo de apertura de la
investigacion por pérdida y extravio total o parcialmente del expediente.

v' El jefe de la dependencia donde se perdi6é o extravié total o parcialmente la
documentacién, debe reconstruir los expedientes con las copias de los
documentos obtenidos debidamente certificados o autenticados segun el caso.

v' El jefe de la dependencia donde se perdi6é o extravié total o parcialmente la
documentacién, debe velar por la conformacién de el o los expedientes, dejando
constancia del procedimiento realizado, el cual hara parte integral del mismo e
informard a la Coordinacion del Grupo de Gestién Documental.

v El jefe de la dependencia donde se perdié o extravié total o parcialmente la
documentacion, debe asegurar que los expedientes reconstruidos cumplan con los

requisitos de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad.
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v' Cuando se identifique en los diferentes instrumentos archivisticos; que la
documentacién para la reconstruccién de los expedientes se encuentra en poder
de un tercero, el funcionario que tenga la competencia debe solicitar a éste,
expedir copia autentica o copia con la anotacién que “el documento es fiel copia
del que reposa en sus archivos”, para que forme parte del expediente.

v' La Secretaria General de la Entidad o a quien esta designe, debe realizar un
seguimiento periédico sobre el avance de la reconstruccion de los expedientes

hasta que culminen todas las acciones correspondientes.
Archivo historico:

v' El lider responsable del Archivo central debe garantizar que se remita la
documentacién correspondiente al Archivo histérico de conformidad con los
lineamientos técnicos archivisticos emitidos por el AGN en el marco de las

transferencias secundarias.

v' El lider responsable del Archivo central debe garantizar la custodia 'y
protecciéon de la documentacion calificada como tal, con el propésito de
garantizar la salvaguarda de la memoria institucional y patrimonial. Lo anterior,
de acuerdo con los criterios de seleccién (S) y conservacion total (CT),
asignados a las unidades documentales (expedientes) en la disposicion final,

de conformidad con la TVD y TRD aprobadas y convalidadas.

v" El Grupo de Gestion Documental, responsable de la administracion del Archivo
central que conserva la documentacion histérica generada por la entidad a
través del Archivo central, debe garantizar, que la documentacion calificada
como tal, no sea destruida, aun cuando haya sido reproducida y/o almacenada

en otros medios.
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Identificacién de archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto
armado

La Entidad en el cumplimiento de sus funciones y de forma progresiva, debe evidenciar
los archivos que se produjeron o se generan bajo las acciones ejercidas tanto en el nivel
central como en las sedes territoriales, por los actores del conflicto armado frente a las
violaciones de derechos humanos, esto desde el contexto de los temas relacionados con
el sector salud y que fueron o estan relacionados con el cumplimiento de sus funciones de
forma directa o indirecta. En ese sentido debe realizar las actividades técnicas

archivisticas siguientes:

v El Grupo de Gestion Documental con el objetivo de identificar los documentos
referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e
infracciones al derecho internacional humanitario - en adelante archivos de
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado-, ocurridas con ocasion
del conflicto armado interno, debe revisar el acervo documental que contiene la

entidad. Lo anterior en el marco del criterio de contexto y temporalidad histérica.

v' El Grupo de Gestion Documental en el FUID correspondiente, debe registrar un
campo que determine cuales expedientes estan identificados como archivos de
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, con el fin de garantizar

su identificacion, recuperacion, soporte, unidad de almacenamiento.

v" El Grupo de Gestion Documental, en el FUID correspondiente, debe garantizar
gue se registre las series, subseries y asuntos documentales que por funcion
pudieran haberse producido en los periodos de tiempo de la historia institucional

de la Superintendencia Nacional de Salud, que facilite la identificacion de los
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expedientes, su acceso y recuperacién para la aplicacién de los criterios de

archivo de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado.

v' El Grupo de Gestion Documental en el contexto del FUID, debe realizar un
inventario de los archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto
armado, que se encuentren contenidos en el archivo central y en los archivos
de gestion, el cual debera ser registrado ante el AGN y el Centro de Memoria
Historica - CNMH.

v El Grupo de Gestion Documental en virtud de los archivos identificados de
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado debe expedir de
manera oficial y poner al publico a través de los canales de comunicacion y
divulgacién que la Entidad establezca para tal fin, garantizando asi su
divulgacién y conocimiento en favor de las victimas, los ciudadanos y las

entidades permitiendo el intercambio y uso de informacion entre ellos.

v' El Grupo de Gestion Documental debera garantizar de manera permanente la
actualizacion de los inventarios de los archivos de derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado que se encuentran tanto en los archivos

de gestién, como del Central.

El Grupo de Gestion Documental, debe incluir en el Plan Institucional de Capacitacion —
PIC, en lo competente a gestion documental, las acciones frente a capacitacion y
sensibilizacién relacionadas con la aplicacion de las actividades relacionadas con la
identificacion de los documentos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto

armado, de conformidad con lo normado por el AGN y el CNMH.
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