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Introduccion

La cadena de custodia documental constituye un componente fundamental para garantizar la
transparencia, trazabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion institucional.

El presente procedimiento establece los lineamientos técnicos, operativos y de control
aplicables a las actividades de recepcion, verificacion, organizacion, custodia fisica,
digitalizacion, resguardo digital y consulta documental, asegurando el cumplimiento de la
normativa vigente.

Asimismo, el procedimiento fortalece la trazabilidad documental, la segregacion de funciones,
los controles de acceso, la prevencion de riesgos asociados a pérdida, alteracion o uso
indebido de la informacion y la mejora continua de los procesos institucionales, garantizando
la disponibilidad oportuna y confiable de la documentacion institucional mediante el uso del
Sisterna Informatico de Gestion Documental y Archivo (SIGDA).

Objetivos

General

Garantizar la adecuada custodia fisica y digital, trazabilidad y disponibilidad de los expedientes
documentales institucionales mediante controles, digitalizacion y resguardo conforme a la
normativa vigente

Especificos

e FEstablecer controles para la recepcion, organizacion, custodia y digitalizacion de los
expedientes documentales transferidos al Archive Central.

e Garantizar la integridad, trazabilidad, disponibilidad y consulta de la documentacion fisica
y digital mediante el uso del SIGDA y los mecanismos institucionales establecidos.

e Fortalecer la transparencia, el control documental y la mejora continua del proceso
conforme a la normativa institucional y los requisitos aplicables de 1SO 37001:2025.

Alcance
El presente procedimiento aplica a todos los expedientes documentales transferidos al Archivo
Central para su resguardo fisico, administracion archivistica y digitalizacion institucional.

Inicia: Con la recepcion y verificacion documental de transferencias de expedientes remitidos
por las Unidades Administrativas, acompariados de su inventario y generacion de instrumento

de control. Lista de verificacion de ingreso de transferencia al Archivo Central.

Finaliza: Con el resguardo fisico y digital definitivo, incorporacion al repositorio institucional,
actualizacion del SIGDA vy disponibilidad para consulta autorizada.
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Responsables

Coordinador/a de Digitalizacion y Custodia de documentos:

v Recibir inventario remitido por Coordinador/a de transferencias documentales y
gestion de expedientes especializados

Verificar los expedientes y documentos de transferencia.

Custodiar la documentacion fisica.

Ejecutar el proceso de digitalizacion.

Controlar el registro documental.

Garantizar la integridad, trazabilidad y disponibilidad de los expedientes

ANENENENEN

Coordinador/a de transferencias documentales y gestion de expedientes
especializados:

v Trasladar los expedientes correspondientes a las transferencias documentales.

v Atender inconsistencias reportadas por el Coordinador de Digitalizacion y Custodia.

v" Coordinar la subsanacion con las unidades organizativas.

Jefefa de la Unidad de Documentos y Archivo:

¥v" Elaborar los lineamientos técnicos.

Supervisar el cumplimianto del presente procedimiento.
Validar los controles de calidad.

Autorizar acciones correctivas

AN NN

Normativa aplicable

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).
Ley del Archivo General de la Nacion

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

Normas Técnicas de Control Interno de Fosalud

ISO 57001:2025 Sistemas de Gestion Antisoborno.

ISO 31001 Gestion de Riesgos.

ISO 15489 La Gestion de Documentos y Archivo.

GA-UDA-002-001.003 Politica Institucional de Documentos y Archivo
GA-UDA-002-001.004 Guia técnica de archivos de gestion, Archivo Central de Fosalud y
transferencias documentales.

Siglas y Abreviaturas

|AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
LAIP: Ley de Accesc a la Informacion Publica.
LPA: Ley de Procedimientos Administrativos.
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SIGDA: Sistema Informatico de Gestion Documental y Archivo.
UDA: Unidad de Documentos y Archivo.
Definiciones
1. Archivo Central: Espacio de la entidad en el cual se reciben las transferencias primarias, es

decir el espacio donde se reciben y administran los archivos que cumplieron su tiempo de
permanencia en archivo de gestion.

2. Cadena de custodia documental: Conjunto de controles que garantizan la integridad,
autenticidad, trazabilidad y preservacion documental durante todo el cicle de gestion.

3. Digitalizacion documental: Proceso mediante el cual los documentos fisicos son
cenvertidos a formate digital utilizando dispositivos de escaneo institucionales.

4. Expediente documental: Conjunto organizado de documentos relacionados entre si,
producidos o recibidos en el gjercicio de funciones institucionales.

5 Fondo documental: Conjunto total de expedientes bajo resguardo de la Unidad de
Documentos y Archivo de la Institucion,

6. PDF: Formato de preservacion digital utilizado para conservacion documental de largo
plazo.

7. Repositorio Institucional: Plataforma tecnologica aprobada institucionalmente para
almacenamiento, consulta y respaldo documental,

8. Trazabilidad documental: Capacidad de identificar, controlar y verificar el recorrido,
estado y ubicacion de los expedientes documentales durante todo su ciclo de vida.

Procedimiento

Responsable | No. | Actividad Descripcion Evidencia

Fase |. Recepcion, verificacion y custodia documental

Coordinador/a de
transferencias y
gestion
expedientes
especializados.

Remitir
transferencias
recibidas.

Remitir via correo electronico el
inventario de transferencia
recibida, pasterior a la firma y sello
de los documentos.

Correo de remision de
transferencia

Coordinador/a de
digitalizacion y
custodia de
documentos

Verificar y recibir
expedientes de
transferencia

Recibir los expedientes de
transferencia y verificar en vifietas
los codigos, foliacion y
correlacion con inventario

Hoja de Verificacion para
Ingreso de Transferencia al
Archivo Central GA-UDA-
002-003 001
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Coordinador/a de

Registro de Incidencias

digitalizacion y 3 Registrar Registrar incidencias Documentales en Archivo
custodia de inconsistencias documentales detectadas. Central GA-UDA-002-
documentos. 003.004
Coordinador/a de
Transferencia de ) ;
Coordinar correcciones
Documentos y Gestionar p
- 4 : documentales con la unidad Correos
gestion de subsanaciones
productora.
expedientes
especializados
i Registrar expedientes en el
Coordinador/a de : 9 P g ;
dicitalizacian Sistema en los siguientes 5 dias
9 o Y 5 Registrar en 5IGDA habiles despues del ingreso, de Registro SIGDA
custodia de
- acuerdo con el Instructivo SIGDA
‘ GA-UDA-002-001.012
’ . Ubicar las cajas normadas con
Coordinador/a de . ) ;
o X Organizar cajas expedientes en la estanteria
digitalizacion y ) )
6 documentales en correspondiente a cada una de las
custodia de :
estanteria unidades productoras dando
documentos. e ) o
correlatividad a la numeracion
: Validar fase de Recepcion Hoja de Verificacion de
Jefe/a Unidad de . B : y . } ~
Realizar control de custodia documental, verificando Calidad y Cumplimiento
Documentos y 7 . ) =
. calidad la aplicacion del procedimiento vy Normativo de Custodia GA-
normativa vigente UDA-002-003.005
Fase Il. Digitalizacion documental
Crear en SharePoint dentro de la
Coordinador/a de carpeta correspondiente al drea,
digitalizacion y 8 Crear estructura unidad o gerencia, la carpeta Estructura digital en
custodia de digital digital con el numero de caja que SharePoint.
documentos. contiene los documentos que se
digitalizaran
. Verificar que los documentos no
Coordinador/a de d )
p contengan grapas ni clips, separar
digitalizacion y ; { :
9 Preparar expedientes | los documentos del archivador de
custodia de . ~
palanca o folder y colocar en
documentos i
bandeja de escaner
Coordinador/a de
; Sy e tscanear conforme a las
digitalizacion y Digitalizar - ; ; )
10 especificaciones técnicas de Expedientes digitalizados
custodia de expedientes . .
digitalizacion
documentos.
; Cotejar documentos fisicos con
Coordinador/a de - e .
; ; : las imagenes digitales, verificando
digitalizacion y Verificar la calidad ) .
11 ‘ o legibilidad, integridad, orientacion,
custodia de del expediente digital ) .
catidad minima de resolucion y
documentos. ;
ausencia de paginas duplicadas.
Coordinador/a de Reprocesar imagenes
digitalizacion y P Corregir defectuasas, paginas faltantes,
custodia de inconsistencias darle orientacion de lectura, quitar
documentos imagenes duplicadas y en blanco.
Coordinador/a de Resguardar Ubicar los documentos en el
digitalizacion y 13 documentaos en archivador de palanca o folder Expedientes fisicos ubicados
custodia de archivador de garantizando la integndad del y resguardado integramente.
documentos. palanca o folder expediente
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Fase lll. Resquardo digital y cierre.

Cooardinador/a de
digitalizacion y
custodia de
documentos.

14

Generar, incorporar y
vincular expediente
digitat en el
repositorio
nstitucional

Generar el expediente digital con
capacidad de busgueda
documental, asignar la

norenclatura correspandiente
conforme a lo establecido,
incorporarlo en SharePoint para
generar el enlace de accesoy
vincularlo at SIGDA.

Expediente PDF generado y
SIGDA actualizado.

Coordinador/a de
digitalizacion y
custodia de
documentos.

15

Identificar cajas
digitalizadas

Verificar gue el total de
expedentes digitales contenido
en la carpeta seaigual al total de

expedientes contenidos en la caja
de resquardo fisico y colocar
vifieta de Digitalizado.

Evidencia visual de cajas con
vifieta de Digitalizada

Coordinador/a de
digitalizacion y
custodia de
documentos.

16

Resguardar cajas en
estanteria

Reintegrar la caja con expedientes
digitalizados a estanteria
correspondiente

Jefe/a Unidad de
Documentos y
Archivo

17

Control de calidad

Validar las fases de digitalizacion,
resquardo y cierre, verificando la
aplicacion del procedimiento y

normativa vigente.

Hoja de Verificacion de
Calidad y Cumplimiento
Narmativo de Digitalizacion
GA-UDA-002-003.006
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Flujograma

r

Procedimiento para Digitalizacion y Custodia Documental

Coordinador/a de transferencias y
gestion expedientes especializados

Coordinador/a de digitalizacion y
custodia de documentos

Jefe/a Unidad de
Documentos y Archivo

1. Remutir

2. Verificar y recibir

transferencias
recibidas

> expedientes de
transferencia

inconsistencias

4. Gestionar
subsanaciones

"N
- R
Si ey S
r (Existen .
3. Registrar
9 =1 inconsistencias en >

~
. la transferencia?
iy s

-
~

Y

5 Registrar en SIGDA l

v

6. Organizar cajas

7. Control de

Y

documentales en
estanteria

Y A

8 Crear estructura

calidad

A

del expediente digital

v

I 9. Preparar expedientes ]

v

11 Verificar la calidad del | g
expediente digital

12. Corregir
inconsisten

13, Resguardar documentos
en archivador de palanca
o folder

v

14 Generar, incorporar y
vincular expediente digital
en el repositonio institucional

S

15 Identificar cajas con
expedientes digitalizados

I 2

16 Resguardar cajas
documentales en

A

calidad

P

C om0

17. Control de ]
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Acceso Institucional al inventario documental y préstamos

El acceso institucional al inventario y los préstamos documentales se regiran por las
disposiciones establecidas en la GA-UDA-002-001.003. Politica Institucional de Documentos
y Archivo.

e Las jefaturas de cada unidad productora tendran acceso en el SIGDA Unicamente al
inventario documental correspondiente a su dependencia. Los permisos de acceso seran
asignados conforme a las funciones y responsabilidades de cada usuario, aplicando
criterios de segregacion de funciones y el principio de necesidad de acceso.

e Las solicitudes de préstamo de documentos fisicos o digitales deberan gestionarse
mediante solicitud impresa ¢ a traves del SIGDA, completando el formularic GA-UDA-002-
003.002. Asimismo, los accesos, consultas y prestamos documentales deberan
mantenerse registrados y ser trazables, permitiendo identificar al usuario responsable, las
fechas de acceso, préstamo y devolucion, asi como las restricciones aplicables, con el
proposito de garantizar la integridad, confidencialidad, disponibilidad y proteccion de la
informacion institucional.

e Lajefatura de la Unidad de Documentos y Archivo verificard y gestionara las solicitudes de
prestamo conforme a los niveles de autcrizacion establecidos.

e las copias digitales proporcionadas deberan garantizar la integridad, confidencialidad y
trazabilidad.

e Elingreso de personal interno o externo al Archivo Central debera registrarse mediante el
formulario GA-UDA-002-003.003 Control de Ingreso de Personal al Archivo Central,

Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia que lo requiera.

Documentos de referencia

e GA-UDA-002-003.001 Hoja de Verificacicn para Ingreso de Transferencia al Archivo
Central

e GA-UDA-002-003.002 Solicitud de préstamos y devoluciones documentales

e GA-UDA-002-003.003 Control de Ingreso de Personal al Archivo Central.

e  GA-UDA-002-003.004 Registro de Incidencias Documentales en Archivo Central

e  GA-UDA-002-003.005 Hoja de Verificacion de Calidad y Cumplimiento Normativo de
Custodia
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o  GA-UDA-002-003.006 Hoja de Verificacion de Calidad y Cumplimiento Normativo de
Digitalizacion

o  GA-UDA-002-001.005 Levantamiento de inventario

o  GA-UDA-002-001.012 Instructivo SIGDA

Control de Cambios

Version e(; ) @ d?_ Responsable Tipo de modificacion
modificacion
1 Junio 2025 dJefefa Utitdas de Version Original
Documentos y Archivo
- Jefe/a Unidad de | Actualizacion integral del procedimiento bajo
‘ Agosto 2026 Documentos y Archivo lineamientos 1SO 37001:2025
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