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RESOLUCION No 1665
(Noviembre 28 de 2019)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL”

EL GERENTE DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.
En uso de sus facultades legales, constitucionales vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 21 de la ley 594 de 2000 establece que las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

Que el decreto 2609 del 2012, reglamento el titulo V de la ley 594 de 2000, y parcialmente
los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y dicté otras disposiciones en materia de
gestion documental para todas las entidades del estado.

Que el articulo de la ley 1712 de 2014, ley de transparencia y del derecho del acceso a
la informacion publica nacional. Senala que los sujetos obligados deberan de adoptar un
programa de gestion de documental, en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamientos para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de
los documentos publicos.

Que el decreto 1080 de 105 en su ARTICULO 2.8.2.5.6. establece los Componentes de
la politica de gestion documental.

En virtud de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°-: Adoptar la Politica de Gestion Documental del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal E.S.E.
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Articulo 2°-: Publicar la Politica de Gestién Documental en la pagina web del Hospital
Departamental San Rafael de Zarzal E.S.E.

Articulo 3°-: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Elaboré: EDURED
Reviso: Gloria T,
Aprobo: Gloria
Adopté: Jorge B.
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1. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
FORMULACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental del Hospital Departamental San Rafael de Zarzal
E.S.E., establecerd la gestion documental como como eje de desarrollo
administrativo y organizador de procesos, los cuales mediante un proceso de
documentacién, estandarizaciéon, sistematizacion y automatizaciéon lograra
establecer la gestion de la informacién y comunicacion como eje transversal de
optimizacion y eficiencia de los recursos.

1.1. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuente de la historia.

ARCHIVO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivo electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo
de cédigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores
de magnetizacion.

ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservaciéon permanente.

CLASIFICACION: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupacion documental de acuerdo a la estructura
organiza-funcional de la entidad.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Diferentes momentos del documento desde su
recepcion o produccion y la causa del mucho o poco uso y su decrecimiento del , -
valor, que por lo tanto determina la formacién de los archivos. %/
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COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independiente del medio utilizado.

CONSERVACION DIGITAL: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste
en la seleccion, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos
digitales.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que tienen disposicién legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimiento y politicas de la
entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se
encuentra de manera analdgica en otra, que solo puede ser leida o interpretada por
computador.

DOCUMENTO PUBLICO: EI que produce, posee 0 maneja una entidad publica.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de la informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tienen valor
administrativo, fiscal o legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

EXPEDIENTE: Conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o
materia, producido a medida que se desarrollan los tramites.
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ELIMINACION: Disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion Documental
o Valoracién Documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

FOLIO: Hoja.
FOLIAR: Accion de numerar hojas.

FOLIACION: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida
en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los
folios de cada unidad documental.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.
FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la que no se numera.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida
y recibida por la Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
hacer mas eficiente y eficaz, su utilizacién, conservacion y consulta.

MICROFILMACION: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en peliculas.

LEGAJO: Conjunto de documentos o papeles que estan reunidos por tratar un
mismo asunto o materia.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden preventivo acordado.

ORDENACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas vy
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma
jerarguica con criterios organicos y funcionales para revelar su contenido.

PAGINA: Lo escrito o impreso en una cara.

PAGINAR: Enumerar paginas. S“
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental, al interior de la Entidad. Estos son produccion, recepcion, distribucion,
tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (T.R.D): Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (T.V.D): Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

TRANSFERENCIA: Traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental.

RADICACION: Es el procedimiento por medio del cual la ventanilla unica, asigna un
numero consecutivo a las comunicaciones recibidas y enviadas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con
los términos de vencimiento establecido por la Ley.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneo, emanados en un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SELECCION: Actividad de la disposicién final sefialada en las Tablas de Retencion
Documental o valoracién documental y realizada en el archivo central, con el fin de
escoger una muestra documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segtin
los materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel
existen los archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informéticos, orales y
SONOros.

SUBSERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la
serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto v
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UNIDAD DOCUMENTAL/TIPO DOCUMENTAL: Elemento fundamental de una
serie documental, la cual puede ser simple o compleja. Resultado fisico de una
actividad llevada a cabo en las unidades administrativas.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacién entre otras, una caja, un
libro, una carpeta.

USUARIO: Persona natural o juridica, entidad privada o publica, que recibe un
producto y/o servicio.

1.2. CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION
EN CUALQUIER SOPORTE.

El objetivo de la politica de gestion documental es proporcionar al Hospital
Departamental San Rafael de Zarzal E.S.E., Valle del Cauca, una politica que brinde
las orientaciones claras y explicitas desde el nivel directivo y apoyada por el comité
interno de archivo en cuanto a los procedimientos técnicos, formativos y
sistematicos avalados por el Sistema Nacional de Archivos y el Archivo General de
la Nacion para el manejo de los diferentes tipos de informacién sea fisica o

electrénica.

Esta politica se formula desde la alta direccién como apoyo establecido a la oficina
de gestion documental para el desarrollo e implementacion del Sistema de gestion
documental del Hospital Departamental San Rafael de Zarzal E.S.E.

1.3. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,

RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA

INFORMACION,

INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION.

El Hospital Departamental San Rafael de Zarzal E.S.E., Valle del Cauca, para la
creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
siguientes instancias o instrumentos, la primera es |a tabla de retencién documental,
la cual enmarcara todos los documentos desde su responsable (unidad productora)
hasta su disposicion final, pasando por su tipo de documento (fisico o electronico) y
su tiempo de retencién. La ventanilla tnica sera la unica instancia por la cual se
radicara la informacién, la cual recibiré las comunicaciones entrantes y salientes,
que también podran ser gestionadas a través de la pagina web para el ciudadano
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elevar sus solicitudes de informacion. Para la creaciéon, modificacion, eliminacién y
uso de los diferentes registros y documentos, los funcionarios utilizan los que se
encuentran en el sistema de gestion de registros y documentos con su respectivo
codigo y aprobacion.

1.4. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE
PUEDA SER APLICADO EN CADA ENTIDAD.

El Hospital Departamental San Rafael de Zarzal E.S.E., Valle del Cauca, cuenta con
un Programa de Gestién Documental, el cual materializa la posibilidad de ejecucién
de la presente politica, mediante el cumplimiento de las metas establecidas en el
corto, mediano y largo plazo, en materia de gestién documental. EI Hospital
Departamental San Rafael de Zarzal E.S.E., Valle del Cauca, garantizara la
conservacion preventiva, la custodia, la recuperacion y disposicion de la memoria
institucional de la entidad implementando las mejores practicas que permitan la
mejora continua de los procesos archivisticos.

1.5. LA COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE
ENTRE LAS AREAS DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE ARCHIVO, LAS
OFICINAS DE PLANEACION Y LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION.

El Hospital Departamental San Rafael de Zarzal E.S.E., Valle del Cauca, se
compromete a integrar a todos sus procesos lo concerniente a la gestion
documental enfocada esta con la iniciativa “Cero Papel” y la estrategia Gobierno
Digital, alinear los recursos disponibles e incorporar tecnologias de la informacion y
la comunicacién, gestionando la implantacion y actualizacion de procedimientos y
herramientas eficientes para la administracion de sus archivos e informacion, con el
fin de contribuir con la construcciéon de una entidad mas accesible y transparente.
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PROCEDIMIENTO MANEJO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS

FECHA DE REGISTRO
VERSION | ORIGEN DE LOS CAMBIOS |—5t WES | ARG | NOMBRE DEL FUNCIONARIO
ELABORO COORDINO APROBO
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1. OBJETIVO

Identificar y disponer de los criterios necesarios para el manejo de la Tabla De
Retencion Documental.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion del codigo del documento y termina con registrar los
soportes documentales de la subserie.

3. MARCO LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de
archivos y se dictan otras disposiciones”. Articulo 24 (Obligatoriedad de elaborar y
adoptar las Tablas de Retencién Documental por las entidades del estado).

4. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO GENERAL ADMINISTRATIVO: En el que se agrupan documentos
transferidos por los distintos Archivos de Gestién de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende la documentacion producida y recibida por
las dependencias de la Entidad para dar respuesta a la solucion de asuntos,
someterla a continua utilizaciéon y consulta por las oficinas productoras o quien la
solicite.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico funcional del
productor, acumulados en un proceso natural, por una institucién en el transcurso
de su gestion.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Diferentes momentos del documento desde su
recepcion o produccion y la causa del mucho o poco uso y su decrecimiento del
valor, que por lo tanto determina la formacién de los archivos.

CLASIFICACION: Agrupa documentos semejantes con caracteristicas comunes,
teniendo como base la estructura organica funcional de las diferentes
dependencias y sus tramites administrativos que adelantan en el ejercicio de sus
funciones. La clasificacion dice cuales son los documentos de cada seccién, sub
seccion, funcidén, series, sub series y tipos documentales.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, Los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION: Tiempo durante el cual deben ser conservados los
documentos del Sistema de Gestién de Calidad, de acuerdo a lo establecido en la
Tabla de Retencién Documental de la entidad.

DOCUMENTOS: Todo soporte que contiene informacién. Abarca tanto la
informacion contenida en si, como las diferentes normas que estos podrian tener
tales como los documentos escritos, los discos duros de computador, los
disquetes, CD, cintas de video, audio entre otros.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Soporte modificado por un texto al adherido que
surge como resultado de una actividad administrativa y tiene como fin impartir una
orden o probar algo.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: Documento normalizado
por el archivo general de la nacion para las transferencias documentales e
inventarios en archivos publicos, privados con funciones publicas.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibidas por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

RECEPCION: Conjunto de operaciones de verificacion y control que se realizan
para admitir documentos que han sido remitidos por una persona o entidad

SECCION: Cada una de las dependencias del Hospital Departamental San Rafael
de Zarzal E.S.E.
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SUBSECCION: Cada una de las Secretarias o Subdirecciones de una Seccién.

SERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de tipo documentales de estructura y contenido
homogéneo que reflejan las funciones y actividades desarrolladas por las
dependencias para el cumplimiento de los objetivos por Secciones y Sub
secciones.

SUBSERIES: Conjunto de documentos que forman parte de una serie producidos
en acciones administrativas semejantes.

SOPORTE DOCUMENTAL: Subsidios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados.

TIPOS DOCUMENTALES: Son todas aquellas piezas o unidades documentales
que produce o recibe una Unidad Administrativa que van a formar los expedientes
y estos a su vez integran la respectiva Serie Documental.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Instrumento reglamentado por el
Archivo General de la Nacion para establecer responsabilidades sobre el manejo
de documentos, ejercer estricto control sobre la produccién, organizacion y
utilizacion de los documentos en cada una de las etapas del ciclo de vida.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
Gestion al Archivo general administrativo y al histérico, de conformidad con las
tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

VENTANILLA UNICA: Unidad administrativa encargada de la recepcion y envios
de documentos, solicitudes y atencion de requerimientos, donde se pueda realizar
la totalidad de la actuacién administrativa que implique la presencia del
peticionario.

5. RESPONSABLES

Comité de Archivo.
Responsable del Area de Archivo.
Responsables del manejo de informacion

6. POLITICAS DE OPERACION
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La planificacién para el manejo de la TRD debe disponer de unos criterios
necesarios para definir la codificacion de los documentos la identificacion, series y

sub series tiempo de retencion y disposicion final de los documentos.

La tabla de retencion documental sera el Unico mecanismo que estandariza la

gestion documental.

La determinacion en la aplicacion de los tiempos de retencion en los documentos
mejora adecuadamente la administracion de los documentos que se producen en

las diferentes dependencias.

Las acciones de mejoramiento aplicables a la actualizacion se deben definir de
acuerdo con los hallazgos de la verificacion de los documentos que registra la

TRD.
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7. CONTENIDO Y DESARROLLO

Este procedimiento define las series y sub series documentales de acuerdo a su
estructura y contenido homogéneo con sus respectivos tipos documentales que
produce o recibe una unidad administrativa y que va a conformar los expedientes,
e identifica las dependencias por sistema numérico de manera secuencial
siguiendo la jerarquia en la estructura organica de la Entidad.

7.1 FLUJOGRAMA

No. FLUJOGRAMA

RESPON
SABLE

REGISTRO

OBSERVACIONES

’ e

Identificar la serie,
subserie y tipos
documentales

Comité de Archivo

y encargado
Archivo.

Normatividad,
Documentos
producidos

Se define la serie documental de
estructura y contenido homogéneo
que son producidas o recibidas por
una misma unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones
especificas.

Se define la sub serie documental
por la sub divisiones que se
despenden de la serie y que reune
documentos de  estructura y
contenido homogéneo conformando
el expediente.

Se definen los tipos documentales a
partir de las piezas o unidades
documentales que producen o recibe
una unidad administrativa y que van
a conformar los expedientes.
Consultar a cada una de las
dependencias la informacion
organizacional producida y recibida
para establecer las series y sub
series documentales.

Identificar el codigo

Comité de Archive

y encargado
Archivo.

Documentos
Codificados

Se identifica por sistema numérico
las dependencias de manera
secuencial siguiendo la jerarquia en
la estructura orgéanica de la Entidad.
Después del «codigo de |Ia
dependencia se hace un separado
por un punto para identificar el cédigo
de la serie y la sub serie.

Se anota el nombre asignado a la
respectiva serie y subserie y se hace
una relacion de los tipos
documentales que van a conformar
cada uno de los expedientes que
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integran la respectiva serie

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Documentos Codificados
Formato Tabla de Retencion Documental
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PROCEDIMIENTO ADMINISTR,ACION VENTANILLA UNICA

CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS

FECHA DE REGISTRO
VERSION | ORIGEN DE LOS CAMBIOS DIA MES ANO NOMBRE DEL FUNCIONARIO
ELABORO COORDINO APROBO
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OBJETIVO

Establecer un sistema de informacidon y correspondencia centralizado y
normalizado para la recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones,
integrandose a los procesos de gestion documental de la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la radicacion de las comunicaciones internas y externas, y termina con
la distribucién de las comunicaciones.

3. MARCO LEGAL
Ley 594 de 2000, Ley general de archivo.
Constitucion Politica.

Acuerdo 060 de 2001, Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

4. DEFINICIONES

RECEPCION: Conjunto de operaciones de verificacion y control que se realizan
para admitir documentos que han sido remitidos por una persona o entidad.

ARCHIVO DIGITAL: Uso de nuevas tecnologias que son de apoyo para una
actividad, garantizando el valor informativo, legal y cultural de los documentos que
permite y facilita su acceso.

RADICACION: Es la funcién por la cual se asigna un numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas por la Ventanilla Unica, dejando
constancia del afio, la hora, breve descripcion del documento, lugar, nimero de
folios y firma responsable.

DOCUMENTOS: Todo soporte que contiene informaciéon. Abarca tanto la
informacion contenida en si, como las diferentes normas que estos podrian tener
tales como los documentos escritos, los discos duros de computador, los
disquetes, CD, cintas de video, audio entre otros.
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario en forma oportuna.

VENTANILLA UNICA: Unidad administrativa encargada de la recepcién y envios
de documentos, solicitudes y atencion de requerimientos, donde se pueda realizar
la totalidad de la actuacion administrativa que implique la presencia del
peticionario.

5. RESPONSABLES:

Personal designado por la alta direccion
Responsable del Area de Archivo.

6. POLITICAS DE OPERACION

Todos los Memorandos Generales y Circulares que se producen en la entidad y
lleguen a Ventanilla Unica, deben tener el codigo actualizado, su respectivo
encabezado, pie de pagina, Nit, original y copia y firma del responsable.

Al momento de recibir las Comunicados Oficiales, éstos deberan tener direccion,
Teléfono, cuidad de destino, cédigo actualizado, su respectivo encabezado, pie de
pagina, Nit, original y copia y firma del responsable, para ser radicados por
Ventanilla Unica.

Para recibir y radicar oficios de los clientes externos, deberan contener direccion,
ciudad, teléfono celular o fijo, correo electrénico (opcional), original, copia, anexos
anunciados y firma del responsable.

Se tendré la atencion preferente a personas de la tercera edad, mujeres
embarazadas, discapacitados, nifios, nifias y veteranos de las fuerzas armadas.

Los clientes internos y externos que soliciten copia de un documento radicado en
Ventanilla Unica, siempre deberan diligenciar clara y correctamente el formato
Normatizado sohcutud de informacion Ventanilla Unica, para que la prestacion de
este servicio sea eficaz.

Todo Oficio radicado por Ventanilla Unica, sera distribuido por los patinadores
designados por ésta oficina y seran relacionados en el formato de registro entrada
y/o salida de documentos.
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7. CONTENIDO Y DESARROLLO

En este procedimiento se desarrollan actividades de recepcion, radicacion vy
distribucion de toda la documentacion que llega a la Ventanilla Unica de la entidad
y a su vez se presta el servicio de informacion a los clientes internos y externos
sobre los documentos que estan radicados en esta oficina en el archivo digital.

7.1 FLUJOGRAMA

No. FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
= F SABLE
0 M NICIO
l Clientes Se recibe del cliente intemo y
y Normas, externo las comunicaciones para
Recept_:aongr las IEtxetrer;zgsy Documentos registrar el recibido y digitalizarlas
1 o:zir;‘l:r;l?:g?::ss producidos y (escgnear). e§ta_s quedaran en un
Einas y Fundonarics recibidos. archivo electrénico.
Grupo Gestion |
Documental
Formato de Se radica en el formato los datos
v Registro de del remitente, bien sea intemo o
. | Técnico externo, el afo, la hora, breve
R . | Administrativo [)Eolglz?::n?:s descripcion del documento, lugar,
2 RETUNICREIONGS numero de anexos y firma
intemas y extemas | Auxiliar responsable.
Administrativo Formato de
Registro salida de
Documentos
Los documentos deben salir con
Formato de su respectivo radicado y numero
Registro de consecutivo que automaticamente
Entrada de rsegislra _Iat ventanillal ﬂni_c?. I
e registra en el sistema las
Técnico Documentos oomunigcaciones internas y
Administrativo externas, se utiliza el formato
v Formato de normatizado segun el caso,
Auxiliar Registro salida de | (formato de registro de salida de
Distribuir las Administrativo Documentos documentos y/o formato de
3 COMUNEAEOREE registro de entrada de
: ‘ Patinadores documentos).
RRSmas y axiemas. i Internos y Se imprime los formatos de
‘ Externos registro de salida de documentos
y/o formato de registro de entrada
de documentos y se les entrega a
los patinadores internos y
externos.
Los patinadores estan asignados
como inteno y externo para la
respectiva distribucion de los
documentos recibidos 0
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E producidos por la entidad en la
ventanilla Unica.
Clientes Formato Solicitud | Hacer llegar al funcionario de
Internos y Informacién Ventanilla Unica el formato
¢ Extemos Ventar"”a Uniw debidamente dlllgenmado
licitud i ; 5
S:;w::nezga Funcionarios
radicados Grupo Gestion
Documental
Verificar que el formato contenga
l la informacién clara y completa.
Técni
A Ubicar en el archivo digital la

Verificar formato y

ubicar documento

Auxiliar

informacién, de acuerdo a los
datos dados en la solicitud.

solicitado Administrativo Archivo Digital
En caso de encontrar el
Entregar copia y Técnico Formato Solicitud | documento en el archivo digital,
firmar formato Administrativo Informacién entregar la copia al solicitante y
PSR firmar este servicio en el formato
+ Auxiliar Ventanilia Unica de solicitud
Administrativo

o
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL PARA
ELIMINAR O TRANSFERIR

CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS

FECHA DE REGISTRO
VERSION | ORIGEN DE LOS CAMBIOS DA | MES ARO NOMBRE DEL FUNCIONARIO
ELABORO COORDINO APROBO
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para transferir o eliminar documentacion del archivo
central al Archivo Histérico

2. ALCANCE

Este Procedimiento se inicia con la seleccién de la documentacion que haya
cumplido su valor administrativo incluida 0 no en la T.R.D y finaliza con la decisién
tomada por el Comité de Archivo y Gestion Documental (traslado o eliminacién de
documentos).

3. MARCO LEGAL
Ley 594 de 2000, Ley general de archivo.

Acuerdo 049 de 2000, Archivo General de la Naciéon, Conservacion de
documentos.

Acuerdo 038 de 2002, por el cual se establece la responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 042 de 2002, Archivo General de la Nacion establecen los criterios para
la organizacion de los archivos de Gestion.

Acuerdo 046 de 2000 Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacién
documental

4. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y reune los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Seleccion Documental: Disposicion final sefalada en las tablas de retencion o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo’.

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

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoraciéon documental vigentes.

Valor Administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor Contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.
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Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor Fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor Histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor Juridico o Legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

5. RESPONSABILIDADES:

Comité de Archivo y Gestién Documental
Responsable del Area de Archivo.

6. POLITICAS DE OPERACION
La Tabla de Retenciéon Documental debe estar aprobada.

Los expedientes a transferir deben haber cumplido su tiempo de retencién y estar
organizados e inventariados.

Solo se eliminaran los documentos previa aprobacion del Comité de Archivo y
Gestién Documental por medio del acta.

7. CONTENIDO Y DESARROLLO

Este procedimiento contiene todo lo relacionado con la seleccion de los
documentos del archivo central que hayan cumplido su valor administrativo que
este o no esté incluido en la T.R.D. para eliminar o transferir al archivo histérico.

Calle 5 No. 6-32, Zarzal - Valle del Cauca, Tel: 2220046 — 2220043 — 2209914, Fax. 106, Urgencias 2209585
www.hospitalsanrataelzarzal.gov.co
hospitalsanrafaeldezarzal@telecom.com.co - hospitaldepartamentalsanrafael@hotmail.com




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

50 Rafaort,, VALLE DEL CAUCA
*'{_x’ Sy Nit: 891900441-1
&% ﬁ* PROCEDIMIENTO SELECCION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
W CENTRAL PARA ELIMINAR O TRANSFERIR MISION
.1\’ g
e | CODIGO:P-GDG 01 | VERSION:1 | FECHA:01/02/2014 |  TRD: 42 e MEDICA
7.1. FLUJOGRAMA
No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE | REGISTRO OBSERVACIONES
°
- Se selecciona la documentacion
que haya cumplido su valor
Bo administrativo y sobre los cuales
Seleccionar la Area de archivo cumentos se haya determinado su
1 documentacion de Seleccionados | condicion de  conservacion
acuerdo a las T.R.D. permanente o eliminacién de
' acuerdo con las TRD.
v
Solicitud de | Se elabora la solicitud con la
2 R | eliminacion o | relacion de la documentacion
E;i?nb::é 6:'01'“'"" d: | Arwa d hi transferencia objeto de estudio, para el proceso
 racancia i ron Ge.arcive de transferencia o eliminacién y se
& ’ ‘ presenta al profesional de archivo
Para la documentacion NO
3 Seleccionar la | Autorizacién incorporada en las T.R.D., las
documentacion No | Actas eliminaciones seran
incorporada en la | responsabilidad del jefe de archivo
TR.D. ‘| Area de archivo 0 quien haga sus veces, quien
" debera solicitar autorizacién al
Comité de Archivo para llevarlas a
cabo, en todos los casos debera
levantarse un acta acompanada
de su respectiva relacion.
Citar Comité de Convocatoria Se elabora citacion al Comité con
3 Archivo Area de archivo los temas a tratar.
v
Solicitud de | Presenta la solicitud de
5 Presentar al Comité la eliminacion o | eliminacién o transferencia y las
solicitud. transferencia justificaciones para autorizacion
por parte del Comité de Archivo
¢ Area de archivo
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No. FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
SABLE
I
\-) Elabora y firma el acta del Comité,
l donde se plasma la disposicion
) Actas del Comité | final que se le dara al documento.
6 Area de archivo
Elaborar y firmar el
acta del Comité. |
7 b A Si el documento se mantiene en el
. .| Documento archivo se ubica nuevamente en el
e Area de archivo | Acivado sitio correspondiente.
central?
v
Si el documento se va a trasladar
- al Archivo Histérico para su
se va trasladar al Krea de archiv conservacion histérica continuar
AGAoseva s 9 con la actividad No.8 o
si se va a eliminar continuar con la
actividad No. 10
I
v Refira la documentacién del
Retirar la \ archivo central teniendo en cuenta
8 doc._!mentacidn del Ao de-drchivd lo definido en el acta de comité y
archivo central | actualiza la base de datos del
| sistema.
[
v Se preparan los documentos que
3 se van a trasladar teniendo en
9 Trasladar al Archivo Area de archiva Relacion cuenta el procedimiento de
Histérico. transferencia al AGM. Se elabora
T la relacion y se envia.
Sy | Si la decision es de eliminar los
10 dog.ls'::lezat;::?én : Verificar la | documentos se procede a levantar
- | informacién acta | un acta de eliminacién y se
| TO—— de comité Vs. | destruyen.
acta de
l eliminacién.
FIN
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1. OBJETIVO

Agilizar el proceso de blusqueda de documentos del Archivo, recurriendo al uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recopilacion de las series documentales mas
relevantes del Archivo, y se procede a la aplicaciéon de sistematizacion y digitalizacion
de los documentos, que tiene como finalidad la recuperacién de informacién
debidamente organizada en una base de datos.

3. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, Ley general de archivo
Guia de implementacion del Sistema Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
- SGDEA

4. DEFINICIONES

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL: En el que se agrupan documentos transferidos
por los distintos Archivos de Gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos, producidos vy
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural, por una institucién en el transcurso de su gestion.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibidas por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizaciéon y conservacion.

SISTEMATIZACION: Transferir la informacion fisica de forma ordenada a una base
de datos facilitando su ubicacion.

DIGITALIZACION: Es la conversién de una informacién analégica en una imagen
digital legible por el computador.
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TIPOS DOCUMENTALES: Son todas aquellas piezas o unidades documentales que
produce o recibe una Unidad Administrativa que van a formar los expedientes y estos
a su vez integran la respectiva Serie Documental.

5. RESPONSABLES

Alta direccion
Responsable del Area de Archivo.

6. POLITICAS DE OPERACION

Los programas de Sistematizacion y Digitalizacion que se apliquen a series
documentales relevantes debe tenerse en cuenta la normatividad del Archivo General
de la Nacion.

Las series documentales siempre deberan estar organizadas, codificadas y foliadas
para su ingreso a la base de datos y en lo posible legibles para su digitalizacion.

El manejo de documentos electronicos debe incluir actividades para la aplicacion de
backups, esto con el fin de garantizar la seguridad de los archivos digitales mediante
copias de seguridad.

7. CONTENIDO Y DESARROLLO

Este procedimiento contiene todo lo relacionado con la digitalizacion y sistematizacion
de las series documentales mas relevantes que se encuentran en custodia del Archivo
Central, que son patrimonio histérico y cultural de la entidad, los cuales quedaran en
una base de datos, creando asi su archivo digital, con el fin de garantizar la seguridad
y valor de los documentos, su facil acceso y busqueda.
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7.1 FLUJOGRAMA
No. FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
e SABLE
g ~micio
1 Técnico Se identifican las Series
l Administrativd Documentales mas relevantes que
7 Documentos | se encuentren organizadas,
™ Idenn:icar p— mas Relevantes | codificadas y foliadas para su
cumentos para i
1 Sistomaﬁz:r Administrativd ingreso a la base de datos.
Al tener identificados los
Técnico documentos, se procede al ingreso
Administrativo Documentos de informacion a la carpeta
Base de datos | mas Relevantes | correspondiente, ya sean,
2 Auxiliar Contratos, Historias  Laborales,
Administrativo Base de datos | Resoluciones y Comprobantes de
Egresos.
v Se identifican las Series
Técnico Documentales mas relevantes que
Identificar Administrativo se encuentren organizadas,
3 ennt . Documentos | codificadas y foliadas para su
D°°“Di ’.‘:;. v .g"‘ Auxiliar mas Relevantes | Digitalizacion.
AN Administrativo
L Técnico Al tener identificados los
Administrativo documentos, se procede a escanear
4 Documentos | |85 series documentales y estas
Archivo Digital Auxiliar mas Relevantes | quedaran registradas en una base
Administrativo de datos general.
Ordenacion de Técnico Ubicar la base de datos general y
5 Documentos Administrative distribuir las series documentales a
Digitalizados = éD°°UR nl'uenlos su carpeta correspondiente, ya sean
Ad A_u;_ultlar_ mas Relevantes | jiciorias Laborales y
% ministrativo Comprobantes de Egresos.
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1. OBJETIVO

Registrar en el formato establecido, informacién precisa y detallada sobre las
series y subseries que conforman el fondo documental del Hospital Departamental
San Rafael, de manera que sirva como instrumento de referencia y control para
los archivos en sus diferentes fases del ciclo vital.

2. ALCANCE

Inicia con la recopilaciéon de la informacion producida en los Archivos de Gestion
en los diferentes soportes, para la preparacion de inventarios documentales
individuales y termina con la elaboracién del inventario definitivo de toda la
documentacion

3. MARCO LEGAL

Ley 594/200 Ley General de Archivos
Acuerdo 38 del 2002 del Archivo General de la Nacion. Articulo 3.
Acuerdo 42 del 2002 del Archivo General de la Nacion. Articulo 7

4. DEFINICIONES:

CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: Forma utilizada para
diligenciar transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de
Gestion al Central), transferencias secundarias (del Central al Histérico).

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que describe la relacion
sistematica y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de
las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipo documentales de estructura y contenido
homogéneo que reflejan las funciones y actividades desarrolladas por las
dependencias para el cumplimiento de los objetivos por Secciones vy
Subsecciones.
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5. RESPONSABLES

Responsable del Area de Archivo.
Jefes de las dependencias de la entidad

6. POLITICAS DE OPERACION

e Para la documentacidon ordenada numéricamente, como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los
siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticion
del numero consecutivo en diferentes documentos.

» Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares,
actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal.

* Se anotara informacién en la columna de Observaciones sobre el estado de
conservacion de la documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico
(rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico
(oxidacion de tintas, soporte débil), biolégico (ataque de hongos, insectos,
roedores etc.).

7. CONTENIDO Y DESARROLLO

En este procedimiento se describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales.
Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar. Se utiliza para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al
Central), transferencias secundarias (del Central al Historico),

Calle 5 No. 6-32, Zarzal — Valle del Cauca, Tel: 2220046 — 2220043 — 2209914, Fax. 106, Urgencias 2209585

www.hospitalsanrafaelzarzal.gov.co
hospitalsanrafaeldezarzal@telecom.com.co - hospitaldepartamentalsanrafael@hotmail.com




AL D I.FAR]'&
% &,
oosn iler ™,

4

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.
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PROCEDIMIENTO INVENTARIO DOCUMENTAL

MISION
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7.1 FLUJOGRAMA
No. FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
_ SABLE
0 i —— i
Verificar que los documentos a
inventariar estén  correctamente
Inventario clasificados, ordenados, .foliad_os y
Verificar la Area de archivo, documental con su respectivo rotulo diligenciado.
Organizacién del
1 Archivo
Diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental, de acuerdo
con el instructivo correspondiente.
Nota: Las dependencias productoras
Diligenciar ef Formato de documentos deben actualizar
' B varitario Area de archivol ot Periddicamente sus inventarios.
Documental

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Formato Unico de Inventario Documental.
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PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

Establecer los parametros para identificar, organizar y conservar los documentos
para asegurar su uso adecuado en los términos de la Normatividad Vigente
aplicable que le permita la recuperacion de la informacién y la preservacion de la
memoria historica y cultural del Hospital Departamental San Rafael de Zarzal
ES.E.

2. ALCANCE

Se inicia con la clasificacion de la documentaciéon mediante la utilizacién de series
documentales, de conformidad con los grupos que se producen en las oficinas, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones y se termina por ubicar las unidades
archivables (cajas o expedientes) e instrumentos descriptivos en el espacio fisico
en estanteria metalica teniendo en cuenta su origen o procedencia

3. MARCO LEGAL
Ley 594 de 2000, Ley general de archivo.

Acuerdo 46 mayo 05 de 2000, por la cual se establece el procedimiento para la
eliminacion documental.

Acuerdo 42 octubre 31 de 2002, por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el inventario Gnico documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la ley general de archivos 594 de 2000.

4. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y retne los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicién final
sefnalada en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacién en otros soportes.

FOLIO: Hoja de libro o expediente al que corresponden dos paginas.

FOLIACION: Operacion que consiste en numerar consecutivamente los folios de
una carpeta o expediente, unicamente por la primera cara.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicién final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo’.

SIGNAR: Hacer, poner o imprimir un signo o sello en alguna cosa.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Instrumento reglamentado por el
Archivo General de la Nacién para establecer responsabilidades sobre el manejo
de documentos, ejercer estricto control sobre la produccién, organizacion y
utilizacion de los documentos en cada una de las etapas del ciclo de vida.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD): Producto de un anélisis vy
organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
Documentales o series documentales con anotaciéon de sus fechas extremas, su
valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la
disposicion final.
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracién documental vigentes.

VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la entidadbu posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

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

VALOR CULTURAL: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

VALOR FISCAL: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGAL: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comUn y que sirven de testimonio ante la ley.

5. RESPONSABLES

Responsable del area de archivo

Jefes de las Dependencias de la entidad

6. POLITICAS DE OPERACION

Informar a quienes realicen Transferencia Documental, sobre los documentos
recibidos en papel fax que aln conserven alguna informacién se les tomara
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reprografia, ya que con el paso del tiempo su contenido se desvanece, en caso de
no ser legible se procedera a su eliminacién.

Informar a quienes realicen Transferencia Documental, que solo se archivaran los
documentos que tengan su respectiva fecha y firma que garantice su validez.

7. CONTENIDO Y DESARROLLO

Este Procedimiento, esta basado en actividades técnicas archivisticas que
consisten en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar,
ordenar y asignar los documentos del Hospital Departamental San Rafael de
Zarzal E.S.E., que son transferidos al Archivo Central y del Archivo Central al
Histérico y a los cuales debe darseles el uso adecuado por ser Patrimonio
Documental y Cultural Municipal.
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7.1 FLUJOGRAMA

No. FLUJOGRAMA

RESPON
SABLE

REGISTRO

OBSERVACIONES

0 H

.

Clasificacion

Area de archivo

Documentos
Seleccionados

Esta se realizara mediante la utilizacién
de series documentales, de
conformidad con los grupos que se
producen en las oficinas, de acuerdo a
la naturaleza de sus funciones.

Ordenacion

Area de archivo

Documentos
Seleccionados

Hoja de
Control

Los documentos previamente
clasificados se ordenaran teniendo en
cuenta las unidades documentales al
interior de cada asunto o serie vy
también los documentos al interior de
cada unidad de Conservacion,
(carpetas, legajos, tomos, libros, entre
otros) correspondientes a las diferentes
unidades administrativas.

Se hace uso de la Hoja de Control para
relacionar en orden cronoldgico cada
documento que compone la Historia
Laboral.

3 Expurgo

Area de archivo

Documentos
Seleccionados

Tomar una por una, las unidades
archivables y se procede a retirar de
cada pieza documental, las grapas,
clips, cintas engomadas adhesivas,
ligas, prensas, papelitos, etc.

Restaurar los documentos que vengan
dafados o que se dafien ensu
manejo a la hora de limpiarlos.

Todo documento que llegue en papel
fax y no sea visible su informacién, se
eliminara.

v

Eliminacion

Area de archivo

Documentos
Seleccionados

Se eliminan las piezas documentales
idénticas, que vengan duplicadas o con
mas copias. Si viene el original y una
copia al carbon, eliminar la copia al
carbén, si viene fotocopia y copia al
carbon del mismo documento, eliminar
la copia fotostatica y conservar la copia
al carbén. Debe procurarse conservar
siempre material original.
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No.

FLUJOGRAMA

RESPON
SABLE

REGISTRO

OBSERVACIONES

Area de archivo

Documentos
Seleccionados

Los legajos se amarran
utilizando fibra para conservar los
documentos

Roétulos

Area de archivo

Documentos
Seleccionados

Los expedientes o legajos se
identifican usando el rétulo
marcado o impreso identificando |a
seccion, subseccion, serie,
Subserie fechas extremas, nimero
de folios, carpeta n®, observaciones

Foliacion

-

Area de archivo

Documentos
Seleccionados

Foliar todas y cada una de las unidades
documentales de la serie, Subserie y
expediente.

Una unidad documental (legajo) debe
tratar de contener 200 folios.

La foliacién se efectua utilizando lapiz
de mina negra y blanda.

El nimero de folio se escribe en la
esquina superior derecha del verso del
folio de manera legible y sin
enmendaduras, sobre un espacio en
blanco, sin alterar membretes, sellos,
textos o numeraciones originales.

Las series de documentos simples
(decretos, circulares, resoluciones), se
folian de manera independiente por
legajo. Los documentos compuestos o
expedientes (contratos, historias
laborales, procesos juridicos,
investigaciones disciplinarias) que por
su volumen se archivan en mas de un
legajo, se folian de manera continua,
es decir, que el segundo legajo tiene
una foliacién que sera la continuacién
de la primera, y asi sucesivamente
cuando se requiera, o se folia de
manera independiente respetas el
consecutivo de las carpetas

No se folian las pastas, ni las hojas en
blanco que por alguna razén deban
quedar en el legajo.

Los planos, mapas, dibujos, etc., tienen
el nimero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén
plegados.
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No. FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
SABLE
- Se realiza la ubicacion de las
w Documentos unidades archivables (cajas
v Seleccionados | o expedientes) e instrumentos
: descriptivos en el espacio fisico en
8 Conservacién Area de archivo estanteria metélica teniendo en
{ cuenta su origen o procedencia

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Norma Fundamental

Documentos Seleccionados

Hoja de Control
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PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS
FECHA DE REGISTRO
VERSION ORIGEN DE LOS CAMBIOS DIA MES ARO NOMBRE DEL FUNCIONARIO
ELABORO COORDINO APROBO
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1. OBJETIVO

Recibir, revisar y ubicar en el Archivo, los documentos de Archivos de Gestidn
producidos en las diferentes dependencias de la Entidad, garantizando su
conservacion y disponibilidad de consulta a clientes internos y externos, y segin
los tiempos de retencién establecidos hacer su debida transferencia al Archivo
Central y de este al Archivo Histérico.

2. ALCANCE

Inicia dando cumplimiento al cronograma de transferencias documentales ya
proyectado y termina con la transferencia de los documentos del Archivo de
Gestion al Archivo Central y de este al Archivo Histérico.

3. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo.

4. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende la documentacion producida y recibida por
las dependencias de la entidad para dar respuesta a la solucién de asuntos,
someterla a continua utilizacién y consulta por las oficinas productoras o quien la
solicite.

ARCHIVO GENERAL ADMINISTRATIVO: En el que se agrupan documentos
transferidos por los distintos Archivos de Gestién de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del Archivo central, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
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la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, deposito voluntario, adquisiciéon o expropiacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Diferentes momentos del documento desde su
recepcion o produccién y la causa del mucho o poco uso y su decrecimiento del
valor, que por lo tanto determina la formacion de los archivos.

CLASIFICACION: Agrupa documentos semejantes con caracteristicas comunes,
teniendo como base la estructura organica funcional de las diferentes
dependencias y sus tramites administrativos que adelantan en el ejercicio de sus
funciones. La clasificacién dice cuéles son los documentos de cada seccién,
subseccion, funcién, series, sub series y tipos documentales.

CONSERVACION: Tiempo durante el cual deben ser conservados los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo a lo establecido en la
Tabla de Retencion Documental de la entidad.

DOCUMENTOS: Todo soporte que contiene informacion. Abarca tanto la
informacion contenida en si, como las diferentes normas que estos podrian tener
tales como los documentos escritos, los discos duros de computador, los
disquetes, CD, cintas de video, audio entre otros.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Soporte modificado por un texto al adherido que
surge como resultado de una actividad administrativa y tiene como fin impartir una
orden o probar algo.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibidas por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

RECEPCION: Conjunto de operaciones de verificacidn y control que se realizan
para admitir documentos que han sido remitidos por una persona o entidad

SECCION: Cada una de las oficinas de la entidad.

SUBSECCION: Cada una de las Secretarias, oficinas o Subdirecciones de una
Seccion.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipo documentales de estructura y contenido
homogeéneo que reflejan las funciones y actividades desarrolladas por las
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dependencias para el cumplimiento de los objetivos por Secciones vy
Subsecciones.

SUBSERIES: Conjunto de documentos que forman parte de una serie producidos
en acciones administrativas semejantes.

SOPORTE DOCUMENTAL: Subsidios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados.

TIPOS DOCUMENTALES: Son todas aquellas piezas o unidades documentales
que produce o recibe una Unidad Administrativa que van a formar los expedientes
y estos a su vez integran la respectiva Serie Documental.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Instrumento reglamentado por el
Archivo General de la Nacién para establecer responsabilidades sobre el manejo
de documentos, ejercer estricto control sobre la produccién, organizaciéon y
utilizaciéon de los documentos en cada una de las etapas del ciclo de vida.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD): Producto de un andlisis y
organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
Documentales o series documentales con anotacion de sus fechas extremas, su
valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la
disposicion final.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
Gestion al Archivo Central y al histérico, de conformidad con las tablas de
retencién y de valoracion documental vigentes.

5. RESPONSABLES

Responsable del Area de Archivo.

6. POLITICAS DE OPERACION

Tener en cuenta la fecha programada en el cronograma de transferencias
documentales elaborado por el Responsable del Area de Archivo y aprobado por
La Alta direccién, mediante circular, ya que las transferencias solo se recibiran en
la fecha establecida.
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Se debe publicar y divulgar la circular y el cronograma anual de transferencias
documentales.

Las dependencias deben clasificar los expedientes de las series y subseries
documentales segun los tiempos establecidos en la TRD para su debida
transferencia.

Para transferir la documentacion, se debe tener en cuenta que el orden debe ser
cronolégico, de tal manera que el documento con la fecha mas antigua de
produccion, sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la
fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

Para describir la informacién a transferir, se debe diligenciar el formato de
Transferencia Documental, con su respectivo memorando y firma del responsable.

Todo ingreso de documentos al Archivo Central, se verifica y se hace mediante la
entrega fisica o medio magnético de la documentacién y quedara registro en el
formato de Transferencia Documental.

Se debe capacitar a todos los funcionarios de la entidad en los procedimientos
para las transferencias.

Dar cumplimiento a los criterios Normativos Vigentes que rigen las transferencias
documentales.

Se debera identificar la documentacion con la serie documental concerniente a
cada dependencia de la entidad.

No se recibiran expedientes que no estén organizados (Clasificados, ordenados,
rotulados, foliados), ni fragmentados, ni sueltos, ni depositados en (cajas grandes,
paquetes, bolsas plasticas, AZ o costales, etc.)

No se recibiran carpetas con documentos como: correspondencia enviada,
correspondencia recibida, varios, diversos, general o similares.

7. CONTENIDO Y DESARROLLO

En este procedimiento se desarrollan una serie de actividades mediante las cuales
los Archivos de Gestidon son Transferidos al Archivo Central y de éste al Archivo
Historico, teniendo en cuenta la Tabla de Retencion Documental y la Tabla de
Valoracién Documental.
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7.1 FLUJOGRAMA
No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE | REGISTRO OBSERVACIONES
0 M
Elaborar, publicar y socializar la
circular y el cronograma anual de
transferencias documentales.
Identificar y precisar los criterios
Circular normativos vigentes para la
transferencia.
Planificar la ; Cronograma de
Transferencia | . Transferencia | Capacitar los funcionarios para la
1 Documental | Area de archivo Documental. transferencia documental.
Al final de afio los responsables
de los documentos de cada
dependencia programaran el retiro
del Archivo de Gestién, los
documentos que van a hacer
trasferidos al Archivo Central.
Recibir y verificar la concordancia
v entre la informacion relacionada
en el formato de “Transferencia
2 Recibir los Archivos | Documental” y los documentos
de Gestion | ; Formato efectivamente recibidos
Area de archivo Transferencia fisicamente en el Archivo Central
Documental
Todos los documentos
relacionados deben estar
organizados y foliados.
l En caso de presentarse diferencia
de los documentos relacionados
Detectar Diferencias en el formato de Transferencia
3 Diferencia Encontradas Documental y lo recibido
fisicamente, se informa al
Area de archivo responsable del archivo de gestion
l para que proceda a su correccion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS
ARCHIVADOS

CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS

FECHA DE REGISTRO
VERSION | ORIGEN DE LOS CAMBIOS |— = iEs | ANG | NOMBRE DEL FUNCIONARIO
ELABORO COORDINO APROBO
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1. OBJETIVO

Ofrecer de una manera eficiente y con calidad el servicio de consulta y préstamo
de documentos recepcionados y generados en el Archivo Central a todos los
usuarios internos o externos que lo requieran.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud realizada por clientes internos y externos,
al encargado de la Gestién Documental y termina con la devolucion del material
objeto del préstamo.

3. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, Ley general de archivo.

4. DEFINICIONES
AGM: Archivo General Municipal

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico funcional del
productor, acumulados en un proceso natural, por una institucion en el transcurso
de su gestion.

BASE DE DATOS: Es una coleccion de informacién organizada, se encuentra en
un sistema de archivos electronico, de forma que un programa de ordenador
pueda seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que necesite.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derecho de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a utilizar la informacién
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contenida en los documentos de acuerdo a los reglamentos establecidos y en los
terminos consagrados por la Ley.

DOCUMENTOS FACILITATIVOS: Son aqguellos documentos de caracter general
que por la informacién que contienen inciden en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra y no forma parte de las series documentales de las
oficinas.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacién de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un documento
proceso y fondo documental.

OFICINAS PRODUCTORAS: Son las unidades administrativas o unidades técnico
operativas de una institucién, que conservan la documentacion tramitada en el
ejercicio de sus funciones.

PRESTAMO: Derecho de los usuarios a obtener copia de los documentos en los
términos consagrados por la Ley.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

5. RESPONSABLES:
Responsable del Area de Archivo.
5. POLITICAS DE OPERACION

Los clientes internos y externos siempre deberan diligenciar clara y correctamente
el formato Normatizado solicitud de informacién para la prestacion de este
servicio.

Los documentos dados en calidad de préstamo deberan ser devueltos en un
término de 72 horas.
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Toda la documentacion prestada, se registrara en su respectivo formato
Normatizado del Archivo Central y se le dara entrada en el momento que el cliente
interno o externo devuelva los documentos.

En el momento que el cliente interno o externo solicite reprografia de documentos
(Historia Laboral, Licencias de Construccion, Planos, Contratos, Resoluciones,
etc.), se diligencia el formato Normalizado, servicio de referencia y se procedera a
delegar un funcionario del Archivo Central para su acompafiamiento, esto con el
fin de garantizar la seguridad de los documentos.

Todo documento prestado, se entrega en buen estado y se recibe en las mismas
condiciones, de lo contrario se dejara constancia.

El personal del Archivo Central, mantendra al corriente la ordenacién, clasificacion
fisica de los documentos, a efecto de que se proporcione el servicio de préstamo y
consulta con oportunidad y eficacia.

Ningun cliente, bien sea interno y/o externo tendra acceso directo a los depdsitos
donde se guarden los documentos.

7. CONTENIDO Y DESARROLLO

Este procedimiento contiene todo lo relacionado con el préstamo y la consulta de
los diferentes documentos que se encuentran en custodia del Archivo Central, los
cuales son facilitados a clientes internos y externos que cumplan con los requisitos
para la prestacién de este servicio.
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7.1 FLUJOGRAMA
No. | FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
el SABLE

Solicitar a través del
formato de solicitud
de informacion

Clientes Internos
y Externos

Funcionarios
Gestion
Documental

Formato de solicitud
de La informacién

Hacer llegar al funcionario de
archivo el formato de solicitud
de informacion debidamente
diligenciado.

Cuando existan solicitudes
sobre comunicados o informes
que tengan caracter
reservado, solo se prestaran
si el responsable del tema
solicitado lo aprueba.

En caso de presentarse
solicitudes a documentos
oficiales en ejercicio de
funciones de las

dependencias de la entidad,
se podra hacer el envio, ya
sea en fisico o por el correo
Institucional (escaneado).

Verificar el formato
2 de solicitud de
informacion

Area de archivo

Verificar que el formato
contenga la informacién clara,
completa y segun sea el
caso.

l

Ubicar y retirar los
documentos
solicitados

.

=

Area de archivo

Formato Testigo Afuera

Se realiza la busqueda de la
informaciéon apoyandose en
los instrumentos de consulta
como en base de datos,
inventarios documentales,
soportes documentales, entre
otros.

Al retirar los documentos,
carpetas, manuales entre
otros, se dejara en el espacio
vacio el formato creado para
tal fin (Formato testigo afuera)
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No. | FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
L SABLE -
En caso de préstamo, se
entregan los documentos,
carpetas, manuales, entre

otros, y se hace la relacion

4 Préstamo o Formato préstamo de | €" €l formato Normatizado
referencia de documentos. debidamente diligenciado.
documentacién Area de archivo
al cliente interno Si es una reprografia se
o externo | diligencia el formato de
servicio de referencia y se
delega un funcionario del
Archivo para su respectivo
acompariamiento.
Realizar seguimiento a los
tiempos de devolucién, (72
horas) recordando al
funcionario solicitante
5 Realizar KSaadnaensel mediante llamada telefonica,
seguimiento a los Area de archivo correos electronicos, ?noggm ndo gener:lle:ggr:‘amzi
tl:rrggt‘;?n? dhrectorio felsfinicn retorno de los documentos,

carpetas, manuales, entre

otros.

;

Recibir, verificar y
llevar registro
sobre el estado de |
entrega de los .
documentos ;

Area de archivo

Constancia y reportes
de novedades

Formato préstamo de
documentos.

Recibir y verificar el estado de
entrega de los documentos,
manuales, entre otros, dados
en préstamo dentro del tiempo
establecido.

Se deja constancia de las
condiciones de entrega de los
documentos.

Se da entrada a los
documentos en el formato de
préstamo de documentos y
firma el funcionario del
Archivo central quien recibe y
es responsable de que el
documento retorne a su lugar.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS

FECHA DE REGISTRO
VERSION | ORIGEN DE LOS CAMBIOS [—r = WES | ARG | NOMBRE DEL FUNCIONARIO
ELABORO COORDINO APROBO
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1. OBJETIVO

Controlar la produccién y tramite documental de la entidad, mediante la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, en los Archivos
de Gestion de cada una de las dependencias del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal E.S.E.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la Identificacion de las dependencias productoras de
documentos a través de recopilacién de normas sobre la estructura organico —
funcional en la entidad, resoluciones reglamentarias, manuales de procedimientos,
organigramas y termina con la elaboracién y aplicacién de las tablas de Retencién
documental para cada una de las unidades productoras de documentos; y un plan
de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por
cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

3. MARCO LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de
archivos y se dictan otras disposiciones”. Articulo 24 (Obligatoriedad de elaborar y
adoptar las Tablas de Retencion Documental por las entidades del estado).

Acuerdo No. 09 de octubre 18 de 1995. “Por la cual se reglamenta la presentacion
de las Tablas de Retencién Documental ordenadas por el Decreto Numero 1382
de 1995. Archivo General de la Nacion.

Acuerdo No. 039 de octubre 31 de 2002. “Por la cual se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en
desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000. Archivo General de la Nacion.

4. DEFINICIONES

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN): Institucion que esta al servicio de la
Gestion Administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. El Archivo
General de la Nacién de Colombia fue creado mediante la ley 80 de 1989» como
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establecimiento Publico del orden Nacional y adscrito a partir del 29 de junio de
1999, al Ministerio de Cultura, por mandato del Decreto 1126.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende el lugar en donde se agrupa toda la
documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se
realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del Archivo Central, la
documentacién que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacién, deposito voluntario, adquisicién o expropiacion.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcién en la oficina y Su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, Los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION TOTAL: Disposicion final que se le da a un documento cuando
se determina como reflejo de la memoria institucional de la entidad.

DEPURACION: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen. .

DIGITALIZACION: Es la conversién de una informacion analdgica en una imagen
digital legible por el computador.

Calle 5 No. 6-32, Zarzal — Valle del Cauca, Tel: 2220046 — 2220043 — 2209914, Fax. 106, Urgencias 2209585
www.hospitalsanrafaelzarzal.gov.co
hospitalsanrafaeldezarzal@telecom.com co - hospitaldepartamentalsanrafael@hotmail.com




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

San Rafaesty, VALLE DEL CAUCA
T Nit: 891900441-1
2ty j PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APLICACION DE LAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

MISION
MEDICA

<, -t .‘,.;c““ >
et CODIGO: P-GDG 01 | VERSION: 1 | FECHA: 01/02/2014 TRD: 42 PAGINA: 4 de 12

DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado

de la valoracién con miras a su eliminacién, seleccion por muestreo, digitalizacién
0 conservacion total.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTOS FACILITATIVOS: Son aguellos documentos de caracter general
que por la informacién que contienen inciden en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa, Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra y no forma parte de las series documentales de las
oficinas.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccidn de los documentos que han
perdido sus valores administrativos, juridicos, legales, fiscales o contables y que
no tienen valor histérico dentro de una entidad.

FOLIO: Hoja de libro o expediente al que corresponden dos paginas.

FOLIACION: Operacién que consiste en numerar consecutivamente los folios de
una carpeta o expediente, inicamente por la primera cara.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del que
hacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservaciéon permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INVENTARIO: Instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo documental siguiendo la organizacién de las series
documentales.

OFICINAS PRODUCTORAS: Son las unidades administrativas o unidades técnico
operativas de una institucién, que conservan la documentacién tramitada en el
ejercicio de sus funciones.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente establecido.
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PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
valor histérico o cultural.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacién parcial
o total, este ejercicio se desarrolla durante la aplicacion de las TRD.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de una oficina productora como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de
la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto.

TIEMPOS DE RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el Archivo general administrativo.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Es la unidad documental simple.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo
de Gestidn al Archivo general administrativo y al histérico, de conformidad con las
tablas de retencion documental.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Instrumento reglamentado por el
Archivo General de la Nacién para establecer responsabilidades sobre el manejo
de documentos, ejercer estricto control sobre la produccion, organizacion y
utilizacién de los documentos en cada una de las etapas del ciclo de vida.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD): Producto de un anélisis y
organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
Documentales o series documentales con anotacion de sus fechas extremas, su
valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la
disposicion final.
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UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad documental. Ej.: Caja, carpeta, expediente, entre otros.

UNIDAD DOCUMENTAL: Es la pieza minima que retne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento. La unidad documental puede
ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo
constituyen varios, formando un expediente.

VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los documentos a lo largo de la primera y
segunda fase del ciclo vital, es decir, durante la tramitacion, la vigencia y el plazo
precaucional.

VALOR SECUNDARIO: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

5. RESPONSABLES:

Responsable del Area de Archivo.

6. POLITICAS DE OPERACION

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestion,
central e historico se hara con fundamento en las Tablas de Retencion
Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo
en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencion
Documental

Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental se
destruiran y se dejara constancia en Acta que sera suscrita por el Comité de
Archivo.

En todos los casos, la seleccion se aplicara bajo la modalidad de muestreo y sera
el Comité de Archivo el encargado de decidir el tipo de muestreo y los criterios a
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aplicar, asi como el porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta el contenido
cualitativo de los documentos.

7. CONTENIDO Y DESARROLLO

Este procedimiento determina el destino final de la documentacién ya sea para su
conservacion total, seleccion o eliminacién. La seleccion puede aplicarse a
documentacion no vigente administrativamente a series documentales cuyo
contenido se repite 0 se encuentra registrado en otras series, a series
documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion total.
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7.1 FLUJOGRAMA
No. FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
SABLE
° o
Recepcionar la informacion
v institucional contenida en
R 3 | disposiciones legales relativas a la
ecepcionar la : creacién y cambios de la estructura
Informacién ! Informacién = 5 : : 5
] ! : rganizacional, organigrama vigente,
! Area de archivo recepcionada resoluciones ylo actos
administrativos de creacién de
grupos de trabajo, funciones vy
| manuales de procedimientos.
i Disefiar la encuesta y cronograma
para aplicar a los productores de
| Disefio de la | documentos con el fin de identificar
2 Disefiar la Encuesta y Area de archivo Encuestay |las unidades documentales que
Cronograma Cronograma | producen y/o tramitan para entregar.
Verificar la Encuesta y Encuesta y Revisar, solipitar ajustes que tenga
3 Cronograma Area de archivo Ciohoniame lugar y dan visto bueno a la encuesta
9 y cronograma.
v
Aggzgr;m: :Jsm Aplicar la encuesta a los productores
vt { de los documentos con el fin de
4 ‘ Kcanie sclikG Encuesta identificar las unidades
s Aplicada documentales que producen y/o
transfieren.
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Analizar la produccién y tramite
Analisis o documental teniendo en cuenta las
5 Analizar la Encuesta Area de archivo diagnostico de | funciones asignadas a las
en la Produccién y las encuestas | dependencias y los manuales de
Tramite Documental procedimientos.
Identificar Jos Valores Identificar los valores primarios de la
6 Primarios de la . Valores documentacion 0 sea los
Documentacion Area de archivo primarios administrativos, legales, juridicos,
identificados contables y/o fiscales.
4
Conformar las Series y Series Y | conf | ) e
Subseries con sus E g : nformar las series y subseries con
L Respectivos tipos , Area de archivo al;?:i?lg:zas sus respectivos tipos documentales.
Documentales
Establecer los tiempos de retencion o
permanencia de las series vy
{, subseries documentales en cada
h . fase de archivo: Gestion, Central E
8 Estal;l:cgrtigs;‘émpos , Tiempos  de | Historico con el fin de racionalizar la
o Area de archivo | | retencién produccién y garantizar la proteccion
establecidos del patrimonio documental de la
entidad, desde el momento en que se
produce el documento hasta su
disposicion final.
Adelantar la valoracién documental,
Adelantar la Valoracion teniendo en cuenta el uso, la
9 Documental Area de archivo || Valoracion frecuencia en la consulta y las
documental normas internas y externas que
I regulan su proteccién.
¢ Determinar el destino final de la
documentacion ya sea para su
: : conservacion total, seleccion o
Dme";'::{:el IIZ;estmo i Destino final | eliminacién. La seleccién puede
10 Prcinentacisn | de la | aplicarse a documentacién no
’ Area de archivo | documentacién | vigente administrativamente a series
' documentales cuyo contenido se
l repite 0 se encuentra registrado en
—= otras series, a series documentales
cuyo valor informativo no exige su
conservacion total.
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SABLE
= Preparar propuesta de la Tabla de
Retencion Documental de la Entidad
con las series y subseries
Proyecto tabla | documentales que tramita vy
: de retencién | administra  cada dependencia,
" Preparar la Area de archivo documental acompanada de una introduccién y
Propuesta de Tablas de los anexos que sustentan el
de Retencién ‘ proceso y los criterios empleados en
l Presentar la propuesta de la Tablas
Presentar la P cto tabl de Retencion para revision, solicitar
12 Propuesta de Tablas Area de archivo | " 'OYEClO 1@D1a | o stes a que haya lugar para la firma
de  Retencion de retencion | 4o |5 entidad
documental
-l_ El comité de Archivo hara el estudio
' correspondiente y producira un Acta
Presentar |la Propuesta | ' TRD avalando la propuesta.
13 de la Tablas de Area de archivo huEat
Retencién al Comité de e Firmar la comunicacion de reporte
Archivo ' del proyecto de las tablas de
|
- retencion.
: v ” 1 Remitir al Consejo Departamental de
Enviar al Consejo Archivo el proyecto de Tabla de
14 Departamental de — Proyectar tabla | Retencién Documental para su
Archivo la Propuesta L VO | de retencion | eyaluacién y aprobacion.
de Tablas de documental
RetcTcibn.
Recibir la Aprobacién . 5o
de las Tablas De Recibir la  comunicacién  de
Retencién ‘ TR.D. aprobacién del Comité interno de
| Aprobada | Archivo.
15 Area de archivo
v
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Aprobadas las tablas de retencién
documental por la instancia
; . Acto competente, el representante legal
® Admﬁm\ﬁc:’oa las | Area de archivo Administrativo | expedira el acto administrativo, que
T.R.D Aprobadas y su | ordene su aplicacién ante los
Aplicacién servidores publicos de la entidad.
Capacitar a todos los funcionarios
v de la entidad, para la aplicacién de
Listado de Iz;lst TRD, asi mismo elfaboraré los
Capacitar a todos los : S instructivos que refuercen y
v Fuzcionaﬁos para la Area de archivo g’;::q:gg: normalicen la organizacion de los
Aplicacion de la TRD documentos y archivos de gestion
| y la preparacion de las
| transferencias documentales.
] | S, Ejecutar la implementacién de las
18 Ejecutar la | Areade archivo | APlicacionde | ool " e Retencién por toda la
Implementacion de las | las tablas entidad
TRD ! ’
Establecer un cronograma de
seguimiento para la verificacién de
la aplicaciéon de la Tabla De
Establecer Cronograma | Retencion Documental en las
de Seguimientoy Plan dependencias y wun plan de
19 de Mejoramiento | Area de archivo Cronograma | mejoramiento en el corto plazo,
{ para atender las modificaciones
suscitadas por cambios en los
procedimientos, reformas
organizacionales y funciones.
v
Presentar Avance al Presentar al Comité De archivo
Comité De Archivo avances sobre la implementacion y
20 Area de archivo Actas uso de las Tablas De Retencién
Documental.
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; Realizar actualizaciones a las Tablas
De Retencién Documental cuando se
presenten cambios en las funciones,
l dependencias, manual de
procedimientos, valores primarios
Area de TRD entre otros, remitiéndolas siempre al
21 Realizar Actualizaciones 1 archivo actualizaga | COMité intemo de Archivo.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cuadro General de Clasificacion Documental.

Tablas de Retencién Documental (TRD).

Acta de Comité de Archivo.

Resolucion Reglamentaria.

Formato Tabla de Retencién Documental
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