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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la organizacion y disposicion final de los documentos asegurando su conservacion y
disponibilidad para la consulta.

2. ALCANCE
Inicia con el ciclo vital que tiene un documento y finaliza con la descripcion y actividades del archivo central.

3. APLICABLE A
Este documento aplica a todos los procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacion de la E.S.E Hospital
Universitario de Santander.
4. RESPONSABLE
Subgerencia Administrativa y Financiera
Profesional Especializado Unidad Funcional de Apoyo Tecnologico y de la Informacion
5. DEFINICIONES
e Acervo documental: Conjunto de los documentos de un archivo (Véase, ademas: FONDO).

¢ Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeacién, direccion,
organizacion, control, evaluacién, conservacién, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucién.

¢ Almacenamiento de documentos: Depoésito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc.,
para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

o Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos.

¢ Archivistica: La archivistica es la disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos,
en la cual se definen procedimientos para la administracién de los documentos conforme a las normas legales y
técnicas que actualmente rigen para Colombia.

¢ Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos
archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su tramite, que sigue siendo vigente y objeto de consulta por
las propias oficinas y los particulares en general.

¢ Archivo de gestion / de oficina / activo: Los archivos de oficina o de gestién estan formados por los documentos
producidos y recibidos por la oficina en el desarrollo de las funciones y actividades que tengan encomendadas y
conservados como instrumento para la toma de decisiones, tramitacion de asuntos y defensa de derechos.

e Archivo permanente / histérico: Al cual se transfiere la documentacion del archivo central, que en la TRD cumple
con la condicién de “Conservacion Total”, esto debido a que adquiere un valor secundario y utilizable para la
entidad en la investigacion o su historia.

La dltima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia y la
cultura es de interés publico y es declarado como tal. La E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER
podra tener documentos considerados de interés publico.

Archivo total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la formacion del
archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcidn, distribucién, consulta, retencién, almacenamiento, preservacion
y disposicion final.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Area o dependencia: Véase (Seccion, Subseccion, Oficinas Asesoras o Grupos de Trabajo).

Automatizacion: Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de almacenamiento y recuperacién de la
informacién documental.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente,
conforme a lo establecido en la TRD.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
entidad. Esta se refleja en la TRD.

Cliente externo: Toda persona o entidad que no es servidor publico ni contratista de la E.S.E HUS. (Entiéndase
también como Usuario Externo)

Cliente interno: Servidores publicos y contratistas de la E.S.E HUS con carnet o contrato vigente. (Entiéndase
también como Usuario Interno)

Comité institucional de gestion y desempeio: Es un érgano rector, articulador y ejecutor, a nivel institucional,
de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo
y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos. Es el comité encargado de
aprobar la TRD de la entidad.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los
documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica
de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos
en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Consultor en gestion documental: Especialista y experto en el campo de la archivistica y disciplinas afines, que
recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos.

Copia: Reproduccién puntual de otro documento.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal,
citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Depésito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en la entidad.

La dltima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones,
materializado en representaciones que permitan su identificacion, localizacion y recuperacién de su informacion
para la gestion o la investigacion.

Disposicion final de documentos: Decision tomada sobre las series y subseries documentales establecidas en
la TRD. Esta se realiza con miras a su conservacion total, su digitalizacién, su seleccion o su eliminacion.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace
parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producido o recibido por la entidad en desarrollo de sus procesos
o actividades, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, contable en su primera instancia de utilizacion. También
puede llegar a tener un valor secundario segun lo establecido en la TRD.

Documento privado: El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones y organizaciones
que no tienen caracter oficial.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
Duplicado: Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede ser simple o autenticado.

Eliminacion: Es la destruccidn de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia. Esta disposicion
se establece en la TRD de la entidad.

E.S.E HUS: Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander.

Estante: Mueble con méddulos y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

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 resolucién de un mismo asunto, ordenados cronoldgicamente.

Expurgo: El expurgo consiste en una operacion técnica de evaluacion critica de un archivo con vistas a la retirada
de documentos que no hacen parte del mismo y de esta manera liberar espacio en los estantes de un archivo.

Fechas extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden encontrarse en un expediente
0 en cualquier unidad documental.

Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.
Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Fondo: Totalidad de documentos de la entidad.

Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y
efectivo manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por la entidad desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacién.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un
conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico o administrativo. Para la entidad se
utilizara el Inventario Documental.

Instrumento de control: Es aquel que se elabora en las fases de identificacion, clasificacion y valoracion. Para
la entidad se utilizara la Tabla de Retencion Documental (TRD).

La dltima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa
las series 0 asuntos de un fondo documental. En las unidades de gestion se utiliza para la transferencia al archivo
central.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades documentales de
un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Este se consolida como la herramienta de
consulta de la entidad.

Legislacion archivistica: Es el conjunto de normas legales tenidas en cuenta para la construccion del presente
manual.

Muestreo: Operacidn por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial. Se utiliza
en la disposicién final contemplada en la TRD para la seleccion documental; esta se realiza con criterios
alfabéticos, cronologicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

Normatividad: Es el conjunto de normas técnicas tenidas en cuenta para la construccion del presente manual.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en orden numérico,
alfabético y/o cronoldgico.

Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de la entidad.

Original: Documento producido directamente por su autor, el cual es Unico.

Pieza documental: Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada
documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

Plazo precaucional: Una vez agotada la vigencia de un documento, existe un lapso durante el cual es menester
retener el documento por precaucion. El plazo precaucionar se inicia cuando termina la vigencia y termina de dos
maneras: la prescripcion legal o de derecho y la tabla de retencién o de seleccion.

Principio de orden original: Ordenacién interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo
durante el servicio activo.

Principio de procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente
pertenece. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por una
institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

Registro topografico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada una de las
unidades de conservacion, indicando su posicién exacta en un depésito de archivo.

Retencion de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la TRD. Para la entidad esta determinado en
afos.

Seccion: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razon de esa
subdivision organico-funcional.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion, bien sea
para su eliminacion o su conservacion.

Serie documental compuesta: Agrupa varios tipos de documentos. Ejemplos: Historias Laborales, Contratos.
Serie documental simple: Agrupa un solo tipo de documentos. Ejemplos: Resoluciones, Actas.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, producidos por
una misma area como consecuencia del ejercicio de sus actividades especificas.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Signatura topografica: Numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacion de
un depdsito, para su busqueda y consulta.

Soporte documental: Soporte en que se encuentra la informacién, este puede ser fisico (papel, cinta magnética,
microfilm) o electronico/digital

Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series y sus correspondientes tipos documentales producidos
por cada area, la cual define la estructura documental de la entidad, a los que se les asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo y la disposicién final de los documentos.

Tipo documental: Unidad Documental Simple.

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al central y de este al
historico de conformidad con la TRD.

UFATI: Unidad Funcional de apoyo tecnolégico y de informacion.

Unidad archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre otras: un
expediente. (Véase expediente).

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades
de conservacion entre otras un legajo, una carpeta, un tomo.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién documental. La unidad
es el conjunto de documentos incluida en una carpeta donde se guarda la informacion producto de un tema o
asunto.

Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administracidn que lo originé o para aquella que le
sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los
ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de la entidad.

Valor fiscal: Es la utilidad que tienen los documentos para demostrar ante los entes fiscales el cumplimiento de
sus obligaciones econdmicas.

Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho comun.
Valor legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacidn 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 del archivo.

6. CONDICIONES GENERALES

Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de los Archivos Publicos y que se les expida copia de
los mismos, siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion y la Ley. El
Comité Institucional de Gestion y Desempefio dara solucién a préstamos especiales que sean requeridos a la entidad.

En caso de que un documento del Archivo Central se extravie o presente dafios se pasara a estudio por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad quien determinara la forma de reconstruirlo y las sanciones del
caso para el servidor publico o contratista que solicito el préstamo.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Para seleccionar elementos en la organizacion del archivo (como los estantes) se debe tener en cuenta: el volumen
del archivo, frecuencia de utilizacion y la conservacién de los documentos.

Para la conservacion de los documentos evitar:

« El contacto de la documentacién con la luz directa: para esto no ubicarla cerca de las ventanas o fluorescentes.
« Las altas temperaturas: por lo tanto, ubicar la documentacién lejos de fuentes de calor directa.

« Se debe evitar subrayar, aplicar resaltador o cualquier otro tipo de marca sobre el documento original.

« No se debe comer, beber, ni fumar en lugares donde se consulten o exhiben documentos.

« Lahumedad inadecuada: por lo tanto, no ubicar la documentacién por donde pasen cafierias o exista humedad,
ventilacidn y proteccion contra dafios por roedores y otros insectos.

« La perforacién de los documentos, el uso de ganchos metalicos y ligas, en cambio hacer uso de ganchos y clips
de plastico.

« No guardar documentacion que llegue por fax, si es importante se debe sacar copia.
» No se debe colocar los documentos en el piso.

o Los lugares deben cumplir con condiciones de almacenamiento en cuanto a medio ambiental, seguridad,
mantenimiento y conservacion de acervos documentales.

« Ubicacién. No tener riesgo de humedad o inundacién, estar lejos de industrias contaminantes o posibles peligros
de atentados; prever espacio suficiente para los proximos acervos y contar con movilidad.

« Aspectos estructurales. La altura debe ser de 2,20 mts; con una resistencia en la placa de los pisos de 1.200
k/mts2; cifra que se debe incrementar de acuerdo a la altura, las pinturas utilizadas deben conservar propiedades
refractarias que eviten el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

El comité de Gestion y Desempefio de la entidad, es la méxima instancia para la toma de decisiones sobre la gestidn
documental, para informacion del mismo como integrantes, funciones entre otra informacién dirigirse a la resolucion
vigente que lo rige.

El expurgo conviene realizarlo inmediatamente después de cerrarse el trdmite para evitar la acumulacidn innecesaria
de papeles en los archivos de gestion. De no hacerse en este momento, se deberé realizar antes de la transferencia
de los documentos al archivo central.

Para identificar la Tabla de Retencién Documental (TRD) de su seccién, subseccion o grupo de trabajo, puede
consultarla en la intranet de la entidad o solicitarla al grupo de gestion documental; también aplica para todos los
manuales, instructivos, procedimientos y formatos.

La dltima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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7. DESARROLLO

7.1 Ciclo vital del documento

El ciclo vital del documento se muestra en la siguiente figura:

GEsTony§ .‘I CENTRAL I 7777777777777777777777777 HISTORICO

GESTACION || TRAMITE | | | VIGENCIA PLAZO

PRECAUCIONAL

CULTURA

; ;
T TRD

Los tipos de archivo son:

Archivo de gestion: 1 fase. Los archivos de oficina o de gestion estan formados por los documentos producidos
y recibidos por la oficina en el desarrollo de las funciones y actividades que tengan encomendadas y conservados
como instrumento para la toma de decisiones, tramitacion de asuntos y defensa de derechos. En el archivo de
gestion se mantienen los documentos de acuerdo a la tabla de retencién documental.

Archivo central: 2 fase. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestién de la entidad, una vez finalizados su tramite, que sigue siendo vigente y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general. En el archivo central se mantienen los documentos
de acuerdo a la TRD.

Archivo historico: 3 fases. También llamado archivo permanente. Culminado el tiempo de retencion del
documento en el Archivo Central, la TRD establece la disposicion final del documento, la cual podra ser la
conservacion total, eliminacidn, Microfilmacién/Digitalizacién o Seleccidn. La documentacion que se transferira del
archivo central al Historico, que en la TRD

Cumpla con la condicién de “Conservacion Total”, adquiere un valor secundario y sera utilizada por la entidad para
su investigacion, cultura o historia. El Archivo Historico tendra igualmente su espacio en las instalaciones del
Archivo Central.

7.2 Tablas de Retencion Documental

La TRD es una herramienta que establece la clasificacién, codificacidn, retencién y disposicion final de cualquier
documento de archivo que se encuentre en el Fondo Documental de la entidad; sirve para organizar y tratar la
documentacion administrativa bajo criterios y métodos uniformes.

Todo servidor publico o contratista de la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER debera aplicar la TRD
en todas las actividades documentales que realice; para ello, debera conocer la informacién correspondiente a su TRD,
la cual esta definida para cada seccion, subseccion o grupo de trabajo.

Los pasos para la obtencién de las tablas de retencién son:

Investigacion a la institucion

La dltima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Reunir la informacion institucional contenida en disposiciones legales relativas a la estructura organizacional,
resoluciones y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos.

o Andlisis e interpretacion de la informacion

Analizar la informacion recolectada, en cuanto a produccién y tramite documental teniendo en cuenta las funciones
asignadas a cada cargo.

Identificar los valores primarios de la documentacion (administrativos, legales, juridicos, contables y/o fiscales).

Se procede a conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales y establecer los tiempos de
retencion en cada fase del archivo de gestion, central e historico. Se realiza la valoracién documental, teniendo en
cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y normatividad que regula su produccién y se determina el destino final de
la documentacion (conservacion total, seleccion o eliminacion).

o Elaboracion y aprobacion de la tabla de retencién documental

El registro tabla de retencion documental (GII-GDO-FO-10) permite el manejo integral de los documentos, facilitando
su organizacién y almacenamiento, es una herramienta dinamica que esta sujeta a diversos cambios en la medida que
éstos se requieran por parte de la entidad. Su principal componente, las series y subseries documentales, han sido
definidas en principio por un orden alfabético que da origen a su codificacién y representacion dentro de cada area.
Clasificar la documentacién consiste en agruparla por conceptos o categorias dentro de una estructura jerarquica y
l6gica, que reflejan las funciones, actividades y procesos de la ESE HUS, igualmente recopila todos los tipos y series
documentales de la entidad conforme a las actividades que se desarrollan, de esta manera se establece el titulo y
codigo de la serie y subserie, esta labor |a realiza el profesional del grupo gestion documental, con la participacion del
jefe de dependencia y se registra en el cuadro de clasificacién de series y subseries.

La codificacién de la serie y tipo documental en la tabla de retencién documental se compone de:

Ejemplo: 2350.200.20 (Grupo de Trabajo Contabilidad. Conciliaciones. Conciliaciones Bancarias)

Los digitos hasta el primer punto corresponden a la seccion (es la gerencia, subgerencia), subseccién (oficinas
asesoras 0 unidades funcionales) o grupo (grupo de trabajo), los siguientes digitos hasta el segundo punto
corresponden a la serie documental y los Gltimos digitos corresponden a la subserie.

Cada vez que se requiera ingresar una nueva serie documental, esta debe ir al final del listado inicialmente conformado,
ya que, si se ordena alfabéticamente, cambiaria la totalidad de los codigos ya representados. Para el caso de las
subseries documentales, se debe ingresar al final de la serie que la contiene, igualmente sin orden alfabético para no
alterar el esquema establecido.

El Profesional Especializado con apoyo del Grupo de Gestién Documental preparara la propuesta del registro tabla de
retencion documental en el formato tabla de retencion documental (GII-GDO-FO-10), con las series y subseries
documentales que tramita y administra cada dependencia. El comité interno de archivo haré el estudio correspondiente
y sera quien apruebe y el representante legal expedira el acto administrativo, que ordene su aplicacion en la entidad.

o Aplicacién de la tabla de retencion documental

La aplicacion del registro tabla de retencion documental (GII-GDO-FO-10) es la organizacion de los documentos en
las diferentes fases de archivo (gestidn, central e histérico), asi mismo para realizar las transferencias documentales
primarias (de archivo de gestion a archivo central) (ver procedimiento transferencias documentales (GII-GD-PR-03) y
secundarias (de archivo central a archivo histérico).

El grupo de gestidon documental debe capacitar a todo el personal independiente de su vinculacién con la institucion,
para la aplicacion de las tablas de retencién documental.

e  Seguimiento y actualizacion de la tabla de retenciéon documental

La dltima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Para la actualizacion del registro tabla de retencion documental (GII-GDO-FO-10), el grupo de gestion documental,
establece anualmente el seguimiento a su aplicacion en las dependencias, asi mismo tener en cuenta solicitudes de
actualizacion, bajo los siguientes pasos:

. Identificar los cambios: El jefe de cada seccidn, subseccidén o grupo junto con el profesional de gestién
documental identifican cambios funcionales o estructurales.

. Presentar solicitud de actualizacién del registro TRD: El jefe de cada seccion, subseccion o grupo
presenta la solicitud de actualizacion por medio de oficio de acuerdo al modelo de comunicacion interna del
instructivo comunicaciones oficiales (GlI-GD-IN-01), al Profesional Especializado de la Unidad Funcional de
Apoyo Tecnoldgico y de Informacion con copia al Grupo de Gestion Documental justificando la creacioén,
modificacion o supresion de las series, subseries, tipos documentales, afios de retencion y disposicion final.

. Evaluar propuesta de actualizacion del registro TRD: El profesional de gestion documental evalla la
propuesta de actualizacion; en caso de ser viable procede a presentarla al comité institucional de gestion y
desempefio para su aprobacion, de lo contario se envia al solicitante un oficio de acuerdo al modelo de
comunicacion interna del instructivo comunicaciones oficiales (GII-GD-IN-01), sugiriendo las correcciones
necesarias.

Iv.  Aprobacion en el comité institucional de gestion y desempefio: El jefe de la seccion, subseccion o grupo
solicitante es invitado al Comité de Gestion y Desempefio para presentar la actualizacion al registro TRD y
asi este comité estudiara la propuesta y tomara la decisién de aprobacion.

v.  Modificacion aprobada al registro TRD: El profesional del grupo gestién documental procede a realizar el
cambio oficial al registro tabla de retenciéon documental.

vi.  Entrega del registro TRD: El profesional del grupo gestion documental entrega el registro tabla de retencién
documental mediante oficio a cada jefe de seccion, subseccion o grupo para su aplicacion.

e Eliminacion de documentos con base a la TRD

El Profesional Especializado de la Unidad Funcional de Apoyo Tecnolégico y de Informacién (con la proyeccion del
profesional del grupo gestion documental) comunica por medio de oficio de acuerdo al modelo de comunicacién interna
del instructivo comunicaciones oficiales (GII-GDO-PR-01), al jefe de la seccion, subseccion o grupo, los documentos
que de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental requieren eliminacion, si esta de acuerdo solicita reunion del
comité de gestion y desempefio y le informa que asistira como invitado con el fin de tomar la decision de eliminacion,
dejando constancia en acta.

En el caso que el jefe de la dependencia no esté de acuerdo con la eliminacién, el Profesional Especializado de la
Unidad Funcional de Apoyo Tecnoldgico y de Informacion (con la proyeccién del profesional del grupo gestién
documental) por medio de oficio (GII-GDO-PR-01), debe informar al Comité de Gestion y Desempefio, estancia que
toma la decision acerca de la eliminacion o no eliminacion.

Un documento del archivo central que no hace parte de la TRD, el Profesional Especializado de la Unidad Funcional
de Apoyo Tecnoldgico y de Informacion (con la proyeccion del profesional del grupo gestion documental) por medio de
oficio (GII-GDO-PR-01), solicita al Comité de Gestion y Desempefio su eliminacién, dejando constancia en acta.

Una vez se determine la aprobacién de los documentos a eliminar el profesional del grupo gestion documental
diligencia el formato inventario documental (GII-GDO-FO-06) y se procede a realizar la eliminacion, dejando el acta
como evidencia.

7.3 Organizacion del Archivo

De acuerdo a lo establecido en la TRD de la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER, se debe organizar
la informacion en cada una de las Series y Sub Series, representadas por medio de las unidades documentales que
las contienen.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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La ordenacién de documentos permite la organizacién légica de cada una de las unidades documentales desde su
creacion hasta el cierre de su tramite. Las areas de la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER
determinaran la ordenacion de sus unidades documentales conforme al sistema mas apropiado para el manejo de la
informacién.

Los sistemas de ordenacion documental que se podran utilizar son:
e Cronoldgico

Tiene como finalidad que la unidad documental se ordene tal como ocurren los acontecimientos. El primer documento
que se vea al abrir la unidad documental seré el mas antiguo y el Ultimo el més reciente; para ello se debera manejar
el gancho legajador de manera inversa en el legajo.

Principalmente se aplican para las unidades documentales que tratan asuntos compuestos por diferentes tipos de
documentos, como las historias laborales, los contratos etc; sin embargo, sera el més utilizado por la entidad por
tratarse del orden natural de los hechos.

e Numérico

Tiene como finalidad el uso consecutivo de los numeros y se utiliza principalmente para los documentos que se
identifican de esta manera, por ejemplo, las facturas, los comprobantes de egreso, etc. El primer documento que se
vea al abrir la unidad documental seré el nimero 1y asi sucesivamente hasta completar la capacidad de la unidad de
conservacion documental; alli se abrira la siguiente dando la continuidad correspondiente.

La descripcion de los documentos se debe hacer de la siguiente manera:

Todas las areas de la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER deberan tener una descripcion y registro
de sus documentos de manera permanente en el Formato de Inventario Documental (GII-GDO-FO-06). Este se llevara
también de forma electrénica y modificada de manera permanente segun los cambios realizados en las unidades
documentales.

Para la documentacidn ordenada numéricamente, como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se
anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticién del niumero 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. De estos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con
5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada
anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrar las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos para la
visualizacion y consulta de la informacién. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se le asignara un numero de folio y se registrara el nimero de paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotara informacion 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), biologico (ataque de hongos, insectos, roedores).

Todas las unidades documentales deberan ser identificadas mediante el formato de Rétulo de Carpeta (GlI-GDO-
FO-11) de acuerdo a lo establecido en la TRD.

7.4 Archivo de Gestion

Los archivos de gestidn son responsabilidad del area donde se produce la documentacion y se organizan asi:
e Clasificar los documentos: Separar los documentos de apoyo informativo de la documentacién archivistica del
resto del archivo administrativo.

La dltima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Los documentos de apoyo informativo son documentos de ayuda a la gestion administrativa, generalmente son
publicaciones, fotocopias de legislacion, folletos, copias de escritos remitidos por otras oficinas que se conservan
por su funcidn informativa que se han de destruir por la oficina una vez han cumplido su misioén de informar y no
se transfieren al archivo central.

Los documentos se ubican en legajos con un maximo de 200 folios cada uno; se conforman la cantidad de legajos
que se requieran por cada unidad documental, teniendo en cuenta dejar cerrado el tramite e iniciar con uno nuevo
en la siguiente unidad documental. Para el caso de las unidades documentales compuestas (contratos, historias
laborales, planes de mejora, etc) la numeracion al terminar el primer tomo de 200 folios debe continuar con 201 al
400, 401 al 600 sucesivamente, para el caso de unidades documentales simples (actas, derechos de peticion,
informes, etc) la numeracién al terminar el primer tomo de 200 folios debe comenzar nuevamente desde 1 a 200.

e Conformar las unidades documentales: Cada unidad documental que se conforme en la entidad debe ser
identificada de acuerdo a la TRD (GII-GDO-FO-10) y se diligencia siguiendo el formato rétulo de carpeta (GlI-
GDO-FO-11) que va pegado en la parte inferior derecha de la carpeta. En el caso que no exista la serie es
necesario crearla de acuerdo al presente manual.

¢ Ingreso y ordenacion de las unidades documentales: Todos los documentos pertenecientes a la unidad
documental segun el asunto definido en la TRD (Serie y subserie) serén ingresados en el orden correspondiente.
Este podréa ser cronolégico o numérico. El primer documento que se vea al abrir la unidad documental sera el mas
antiguo y el ultimo el mas reciente; para ello se deberd manejar el gancho legajador de manera inversa en el
legajo.

o Foliar las unidades documentales: La foliacién consiste en asignar un nimero consecutivo a cada folio escrito,
se realiza en la parte superior derecha del documento, con lapiz de mina negra, para documentos escritos por
ambas caras la numeracion solo se coloca en la primera pagina, en caso de existir otra foliacion esta se anulara
con una linea diagonal (/) y quedara como valida la Ultima realizada.

o Administrar y retener las unidades documentales: De acuerdo al tiempo estipulado por la TRD (GII-GDO-FO-
10), el area debe administrar y retener las unidades documentales. Alli se surtiran los tramites del asunto iniciado;
de igual manera se procede a guardar las unidades documentales en su caja correspondiente la cual debe estar
debidamente marcada por medio de rétulo caja de archivo (GII-GDO-FO-01).

o Realizar la transferencia documental del archivo de gestion al archivo central: Al terminar el tiempo de
retencion las unidades documentales en el archivo de gestidn, éstos deberan ser transferidos de acuerdo al
procedimiento transferencias documentales (GII-GDO-PR-03).

7.5 Archivo Central

La E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER cuenta con un Archivo Central administrado por el Grupo de
Gestion Documental. Alli se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la
entidad, una vez finalizado su tramite, que sigue siendo vigente y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

El Archivo Central es la segunda fase dentro del ciclo vital del documento, convirtiéndose éste en el eje de la
informacion vigente de la entidad, objeto de consulta permanente y respaldo juridico sobre todos los temas
administrativos, técnicos, fiscales y contables que se adelanten. Esta fase igualmente esta regida por la TRD, donde
se estipulan también los tiempos de retencion, los cuales buscan mantener los documentos durante su valor primario
y utilidad administrativa o legal.

Culminado el tiempo de retencién del documento en el Archivo Central, la TRD establece la disposicion final del
documento, la cual podra ser Conservaciéon Total, Seleccion, Microfilmacion/Digitalizacién o Eliminacién. La
documentacion que se transferird del archivo central al Histérico, que en la TRD cumpla con la condicién de
“Conservacion Total”, adquiere un valor secundario y sera utilizada por la entidad para su investigacion, cultura o
historia. El Archivo Histdrico tendra igualmente su espacio en las instalaciones del Archivo Central.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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El responsable de las siguientes actividades es el grupo de gestion documental, quien una vez recibido los documentos
de gestion procede a:

« Recepcion de la Documentacion: Los documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestién de la
entidad, seran recibidos y verificados por el Archivo Central mediante el Formato de Inventario Documental
(GlI-GDO-FO-06).

« Registro en el Inventario General de documentos: Si el procedimiento de transferencias documentales
esta debidamente realizado se ingresaran los datos de los documentos transferidos al Inventario General de
Documentos (Base de Datos del Archivo Central), Inventario Documental (GII-GDO-FO-06), de lo contrario
debera revisar el procedimiento de transferencias documentales (GlI-GD-PR-03) y corregirlo.

« Ingresar documentos a cajas de archivo X200: Los documentos recibidos por el archivo central son
ingresados en cajas de archivo X200 y rotulados mediante el formato rétulo caja de archivo (GII-GDO-FO-
11), se adjudica la signatura topogréafica conforme a los cédigos de series y subseries documentales, la cual
sera utilizada como referencia siempre que se solicite una consulta o préstamo de documentacién al archivo
central.

- Distribuir cajas de archivo en el archivo central: De acuerdo a los espacios definidos en el archivo central,
las cajas de archivo se distribuyen segun la signatura topografica (bloque, guia y subguia).

. Almacenamiento de las unidades documentales en el Archivo Central: Los documentos que se
encuentran en las cajas en el Archivo Central seran ubicados en los estantes y su retencion seré de acuerdo
alaTRD.

« Préstamo y consulta de documentos: Los documentos que se encuentran en el Archivo Central, seran
objeto de préstamo o consulta mediante el procedimiento de solicitud, préstamo y devolucion de documentos
y su formato correspondiente GlI-GDO-FO-07.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Ley 5% de 2.000. (Ley general de archivos).
e Ley 1437 de 2.011. (Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo).

e Decreto 2578 de 2.012. (Reglamentacidn del sistema nacional de archivos).

o Decreto 2609 de 2.012. (Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58y 59 de la Ley 1437 de 2.011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion

e Cartilla de ordenacion documental del AGN.

e Acuerdo 042 de 2.002 (AGN) (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 tnico
documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley general de archivos 594 de 2.000.

e Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion en el registro tnico de series documentales-RUSD- de
las tablas de retencién Documental-TRD- y tabla de valoraciéon documental-TVD

9. SOCIALIZACION

Una vez aprobado este documento, es responsabilidad del lider del macroproceso vy el responsable del proceso
garantizar su socializacion en los grupos primarios que le aplique, y/o mediante la utilizacion de cualquiera de las
herramientas desarrolladas por la institucion para tal fin, dejando la evidencia respectiva, la cual debe ser enviada
como soporte al correo institucional procesoscalidad@hus.gov.co.

La dltima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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