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INTRODUCCION

La elaboracion de las Tablas de Retencién Documental de la ESE Hospital del
Perpetuo Socorro del Municipio de Villavieja, es el primer - paso para la
modernizacion de la Institucion en cuanto se refiere a la clasificacion y
organizacioén de la informacién producida por la entidad.

Por lo tanto, este instrumento de control sera de gran importancia para la
tecnificacion y modernizacion de los procesos documentales, pues esta
herramienta ayudard a administrar la informacion de manera mas eficiente y asi
ofrecer un mejor servicio a la comunidad optimizando el funcionamiento del
Archivo General .

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24, obligatoriedad de las Tablas de
Retencién Documental, la ESE Hospital del Perpetuo Socorro del Municipio de
Villavieja, se propone elaborar el mencionado instrumento ajustandose a los
parametros y lineamientos archivisticos emanados por el Archivo General de la
Nacion y en concordancia con el acuerdo 039 de 2002 de AGN y demas
disposiciones que reglamentan la produccion y conservacion de los documentos
en las entidades publicas, como estrategia complementaria del Plan de Desarrollo.

Para MULTIARCHIVOS DEL SUR LTDA, es un verdadero agrado haber brindado
sus aportes profesionales para lograr implementar este proyecto archivistico de
gran importancia para la organizacién documental, con el apoyo de todos sus
colaboradores.
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1. NORMAS LEGALES
MARCO CONSTITUCIONAL

En la constitucion de 1991, en sus articulos 1, 285, 286, 287, 313, 315, entre otros
le confiere a la ESE Hospital del Perpetuo Socorro del Municipio de Villavieja el
caracter de entidad puablica fundamental de la divisién politica administrativa del
territorio Nacional.

De igual forma, regulan la labor archivistica los articulos 2, 8, 15, 20, 23. 27,63, 70,
71,72, 74, 94, 95, 112, 313 entre otros, lo que constitucionalmente garantizan los
derechos ciudadanos como son el derecho a la informacion, el de peticion, acceso
a los documentos publicos y el derecho a la entidad.

NORMAS ANTERIORES A LA CONSTITUCION DE 1991.

e Ley4de 1913: Articulos 89y 320

e Ley 47 de 1920: Articulos 1, 2, 3y 4.

e Ley 39 de abril 3 de 1981: Articulos 2.

» Ley 57 de 1985: Ordena la publicidad y el acceso a los actos y documentos
oficiales.

» Decreto 1333 de 1986: por el cual se expide el codigo de Régimen
Municipal.

NORMAS POSTERIORES A LA CONSTITUCION DE 1991.

» Ley 80 de 1989: Se crea el Archivo General de la Nacién.

» Ley 594 del 14 de julio de 2000: Ley General de Archivos de Colombia.

e Decreto 1777 de 1990: por el cual se adopta la estructura interna del
Archivo General de la Nacién.

e Ley 60 de 1993: Le asigna competencia y recursos a los municipios.

* Leyes 131 y 134 de 1994: Por el cual se dictan normas tendientes a
modernizar la organizacion y funcionamiento de los municipios.

e Ley 200 de 1995 (Cédigo Unico Disciplinario): Cuidar y custodiar la
documentacion oficial.

» Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995: Articulo 40 numeral 5. Se
suprimen y reforman regulaciones, tramites innecesarios en la
administracion publica.

» Ley 190 de 1995 Estatuto Anticorrupcion.

» Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.
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Decreto 998 de 1997: Reglamenta la transferencia de la documentacion
histérica de los organismos nacionales al Archivo General de la Nacion.
Circular 02 de 2002: Obligatoriedad de cumplir con la Ley 594 de 2000 en la
elaboracién de las tablas de retencion documental y organizaciéon de los
archivos.

Ordenanza No. 30 de Agosto 14 de 2002: Asamblea Departamental del
Huila por medio de la cual se crea el consejo Departamental de Archivos.
Acuerdo 039 de octubre 31 de 2002. Procedimiento para elaboracién y
aplicacion de las tablas de retencién documental.

Decreto 4124 de 2004 . Reglamenta el Sistema Nacional de Archivo

Ley 951 de 2005 Informe de gestion

Circular 01 de 2006: Lineamientos generales para los Consejo Territoriales
de Archivo.

Acuerdo 027 de 2006. Glosario de términos

Circular 035 de 2009. Procuraduria General de la Nacion. Obligatoriedad de
la Elaboracion de las T.R.D.



2. ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

2.1 METODOLOGIA

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental se basé en la estructura
organico funcional de la ESE Hospital del Perpetuo Socorro del Municipio de
Villavieja y se apoyaron en la encuesta estudio de la unidades documentales
realizada a los diferentes funcionarios responsables de la produccién documental
y en el manual funciones y competencias, lo que permitié identificar Series y
Subseries documentales.

Asi mismo se siguieron las directrices basicas e instructivos expresadas en el
Mini-Manual No. 4 sobre Tablas de Retencién Documental y Transferencias
Documentales y se trabajaron las etapas para la elaboracion de las mismas,
enunciadas el Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de |a Nacion, asi:

PRIMERA ETAPA. Investigacién preliminar sobre la Institucion y fuentes
documentales.

Se realiz6 una compilacién de la informacion institucional que incide en la
produccion, tramite, conservacion y disposicion final de los documentos,
enmarcando las disposiciones legales relativas a la creacién y cambios de la
estructura organizacional, tomando para la elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental el Organigrama vigente y las Resoluciones y/o Actos Administrativos
de creacién de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimiento, ya que
de éstos surgen las secciones a presentar con sus respectivas series
documentales.

Para el conocimiento de las fuentes documentales se procedid a recopilar
informacién primaria a través de los inventarios documentales en su estado natural
que reposan en el Archivo de Gestién y se aplico a los productores de los
documentos la Encuesta de Unidad Documental.

SEGUNDA ETAPA. Analisis e interpretacion de la informacién recolectada.

Partiendo del concepto que las TRD son la base para la elaboracion del programa
de gestion documental y que ademaés son el resultado del analisis e interpretacion
de la investigacion realizada sobre la ESE Hospital del Perpetuo Socorro del
Municipio de Villavieja y su manejo documental, en esta etapa se efectu6é un
analisis responsable sobre la situacién actual de los archivos de la Entidad y se
entré a presentar una propuesta racional para su manejo, de tal manera que se
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apliquen los principios y procesos archivisticos con el fin dar proteccion al
patrimonio documental desde su produccién hasta su disposicion final.

Se elabor6 Tabla de Retencién Documental a cada una de las unidades
administrativas descritas en el Acuerdo 07 de noviembre 23 de 2007. Ademas, se
realizaron las encuestas de estudio de oficina y unidad documental, reflejandose
en la TRD la documentacion bajo la responsabilidad de la unidad administrativa de
la cual depende.

Los documentos de apoyo no se registraron en la Tabla de Retencion Documental,
ya que la informacién que contienen, no inciden en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa y no forman parte de las series
documentales de las oficinas.

La Tabla de Retenciéon Documental es una propuesta de reorganizaciéon de los
archivos, de tal manera que se mejore la gestion documental, por tal motivo, se
planted desde esta propuesta que la documentacion original esté bajo la
responsabilidad de las unidades administrativas que tienen las funciones de
ejecutar y velar por el cumplimiento de las obligaciones adquiridas (productores de
los documentos) y en las demés oficinas que reposen copias de los mismos
documentos se manejen, si se considera necesario como documentos de apoyo
(por tal motivo no se reflejan en la TRD).

Lo anterior con el fin de que la documentacion de un expediente esté completa en
la misma unidad de conservacién, cuidando asi no fraccionar las unidades
documentales y aplicar los principios archivisticos de procedencia y orden original
de los documentos.

TERCERA ETAPA. Elaboracién y presentacion de la Tabla de Retencidn
Documental para su aprobacion.

En esta etapa se presenta al Jefe de Archivo de Ia ESE Hospital del Perpetuo
Socorro del Municipio de Villavieja y al Comité del Archivo de Ia ESE, la propuesta
de Tablas de Retencion Documental, acomparadas de la informacion resultante
de las etapas uno y dos.

El Comité de Archivo de esta entidad debera evaluar el estudio correspondiente y
emitir el acta respectiva para posterior envio a la evaluacion final y la
correspondiente aprobacion por parte del Consejo Municipal de archivo de
Villavieja , quienes deberan emitir el acto administrativo correspondiente. Una vez
aprobada las Tablas de Retencién Documental de la ESE Hospital del Perpetuo

He



Socorro del Municipio de Villavieja, se procedera a impartir las instrucciones
necesarias para su obligatoria aplicacion, orientadas por el Jefe del Archivo .

2.2. INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION Y FUENTES
DOCUMENTALES '

2.21 Investigacion preliminar sobre la ESE Hospital del Perpetuo Socorro
del Municipio de Villavieja

El' Municipio de Villavieja cuenta con la Unica LP.S. de primer nivel de
prestacion de servicios de salud publica y descentralizada, constituida como
Empresa Social del Estado Hospital del Perpetuo Socorro.

Esta empresa se ha originado a través de varias transformaciones direccionales
por la normatividad del sector salud, cuya existencia dependid inicialmente del
Municipio de Aipe, luego fue entregado al Municipio de Villavieja siendo IPS
Centro de Salud que prestaba los servicios de salud de primer nivel de
complejidad el cual dependia directamente de la Alcaldia Municipal y el 10 de
marzo de 2003, mediante Acuerdo No. 04 de 2003 del Concejo Municipal se
convirtio en ente descentralizado del orden municipal con autonomia
presupuestal y administrativa bajo vigilancia y control de la direccién local de
salud llamado Unidad Administrativa Especial de Salud de Villavieja.

El Hospital Municipal de Villavieja funciond como una Unidad Administrativa
Especial de salud hasta el 1 de junio de 2007, fecha en la cual se transformd en
Empresa Social del Estado mediante Acuerdo No. 010 del 1 de junio de 2007
del Concejo Municipal, en cumplimiento a la Ley 1122 de 2007 articulo 26.

La ESE Hospital Del Perpetuo Socorro, es una entidad publica descentralizada
del orden municipal, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa, sometida al régimen juridico previsto en el capitulo III, articulo
194, 105 y 197 de la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifique,
complemente o sustituyan.

La E.S.E. HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO, reconocida en el norte el
departamento del Huila por ser lider en la prestacién de servicios integrales de
salud de baja y mediana complejidad, caracterizados por la calidad técnica y
humana del servicio y niveles optimos de eficacia, eficiencia y economia en
todos los procesos de la institucion, generando rentabilidad financiera y social.
Brinda servicios intégrales de Salud del primer nivel de atencion, con énfasis en
actividades de Promocién y Prevencién a los usuarios actuales y potenciales del



sistema General de Seguridad Social de Salud en el Municipio y su area de
influencia con eficiencia, calidad oportunidad y humanismo, contando para ello
con tecnologia apropiada y talento humano altamente calificado contribuyendo
de esta manera al mejoramiento y calidad de vida de la poblacidn.

La ESE Hospital del Perpetuo Socorro ademas de la sede central ubicada en el
casco urbano del municipio, posee cinco (5) puesto de salud en la zona rural de
la Victoria, San Alfonso, Hato Nuevo, Polonia y Potosi.

SERVICIOS DE ATENCION:

HOSPITALIZACION: Servicio de Hospitalizacion de baja complejidad y de
observacion las 24 horas del dia con todas las atenciones en forma amable,
eficiente y oportuna.

LABORATORIO CLINICO: Servicio de laboratorio las 24 horas del dia, todos los
examenes de laboratorio para el primer nivel de atencion.

ODONTOLOGIA: Servicios de Endodoncia, Operatoria y Prevencién en Salud
Oral

FARMACIA: Dispone de Medicamentos de Excelente calidad con Registro
INVIMA, suministrado por personal capacitado y especializado en funciones de
recepcion, almacenamiento y distribuidos de manera oportuna y confiable.

ATENCION INICIAL DE URGENCIAS: Las 24 horas del dia todos los dias
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2.2.2 Investigacion preliminar sobre las fuentes documentales

Encuesta Estudio Unidad Documental

Previo conocimiento de la Institucién e inventario natural de la documentacion, se
procedi6 a identificar las unidades documentales y sus correspondientes tipos
documentales, dentro de cada unidad administrativa. En este punto se trabajo la
encuesta que aparece en el (Anexo 01) y se aplico siguiendo los pasos descritos
en el instructivo para el estudio de tipos documentales, de tal manera que en la
primera etapa se persiguié el conocimiento de la unidad productora del documento
y en la segunda se recogieron los datos mas relevantes de cada unidad
documental sobre la generacién, tramite, distribucién, consulta, conservacién y
disposicion final de los documentos, con la finalidad de obtener la maxima
informacion que permitiera realizar una adecuada y acertada valoracion
documental en este proyecto.

La encuesta fue realizada por auxiliares archivisticas con experiencia en el area y
en el desarrollo de este proceso se realizd encuesta personal a cada jefe de
unidad administrativa para el diligenciamiento de la primera parte de la encuesta
(Estudio de Oficina Productora) y para la segunda parte (Estudio de la Unidad
Documental) se encuesté al productor directo de cada unidad documental.

Todas las encuestas se realizaron personalmente y se contd previamente con la
disponibilidad del encuestado, se elaboraron en todas las unidades administrativas
contenidas en el organigrama.

2.3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Se realizd un analisis a la investigacion realizada sobre la Institucion y sus fuentes
documentales, de tal manera que se retomaron los manuales de funciones y
cargos, de procedimientos, los actos administrativos, el organigrama y las
encuestas como materia prima fundamental en el analisis e interpretacion, ya que
las TRD propiamente son un instrumento que se genera a partir del andlisis e
interpretacion de una investigacion de la Institucién y sus fuentes documentales.

En esta etapa se contemplaron varios aspectos a saber:



2.3.1 Conformacion de Series y Subseries

Para la agrupacion de las series y subseries documentales, se trabajé la relacion
entre series, las funciones y actividades de las oficinas productoras de la
documentacion, es decir que a cada unidad administrativa segiin sus funciones y
atendiendo a las encuestas realizadas se le asigné la responsabilidad de custodia,
conservacion y disposicion final de los documentos de archivo, dejandose asi
claridad sobre cuales son los documentos de archivo para cada oficina, ya que se
identificaran en la propuesta de Tabla de Retencién Documental y los documentos
de apoyo no se contemplaron. (Anexo 3 Formato Cuadro de Clasificacion
Documental)

Es asi como las series y subseries de cada oficina productora de documentos
reflejan las funciones y actividades que en virtud del desarrollo de los tramites y
procedimientos administrativos se desarrollan para el cumplimiento de los
objetivos que les han sido asignados.

La conformacién de series y subseries bajo la responsabilidad de unidades
administrativas, permite conservar unidades documentales completas, ya que se
regulara la generacion, tramite y conservacién de los mismas, acorde a las
necesidades de la Institucion y siguiendo los principios de la archivistica sobre
procedencia y orden original de los documentos.

A partir de la conformacién de las series y subseries se presenta el cuadro de
clasificacion general debidamente codificado, el cual refleja la jerarquizacion y
clasificacion dada a la documentacion producida por la ESE Hospital del Perpetuo
Socorro del Municipio de Villavieja. Asi mismo y para mayor claridad, se elaboré
un cuadro consolidado, donde se registran las series y subseries manejadas por
cada unidad administrativa.

Para realizar esta labor se tomé como referencia el Acuerdo 05 de 2007 del 23 de
noviembre, por medio del cual se define el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los diferentes empleos de la ESE Hospital del Perpetuo Socorro
del Municipio de Villavieja y las funciones de las dependencias que conforman su
estructura administrativa. Se hace claridad que para el proceso de clasificacién y
determinacion de las series, se tuvieron en cuenta las unidades administrativas
(dependencias) determinadas en el organigrama.
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2.3.2 Codificacion

Después de estudiar los sistemas de codificacion que maneja la entidad y la
conveniencia de implementar o cambiar los mismos se concluyé:

2.3.2.1 Codificacion unidades administrativas

Las oficinas productoras de los documentos se identifican con la codificacion
sugerida por el Archivo General de la Nacion el cual consiste en asignar a las
oficinas principales tres digitos partiendo del nimero 200 con intervalo de 10 para
las secciones o dependencia y para cada subseccién u oficinas el numero
consecutivo del intervalo.

El primer digito corresponde al Fondo, el segundo digito corresponde a la seccion
y el tercer digito a la subseccién.

Ejemplo:
FONDO ESE HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO
DEL MUNICIPIO VILLAVIEJA 2
SECCION GERENCIA 0
SUBSECCION DESPACHO 0
FONDO ESE HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO
DEL MUNICIPIO VILLAVIEJA 2
SECCION AREA ADVA.Y FINANCIERA 1
SUBSECCION DESPACHO 0

Por lo tanto la codificacion es la siguiente:

cODIGO SECCION Y SUBSECCION

200 GERENCIA

210 AREA ADVA.Y FINANCIERA

220 AREA PRESTACION SERVICIOS

2.3.2.2 Codificacion de series y subseries
El codigo para una serie documental, es un nimero que consta de dos digitos,

para realizar este proceso se listaron las series documentales Yy se numeraron
consecutivamente.
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Ejemplo:

SERIE CODIGO SERIE
ACCIONES CONSTITUCIONALES 01
ACCIONES JUDICIALES 02
ACTAS 03

El codigo para una subserie corresponde a un ntimero de tres digitos, los cuales
se asignan teniendo en cuenta un consecutivo numérico ascendente, dependiendo
del orden alfabético y conservando un rango de numeros entre cddigo y cédigo
para posteriores inclusiones y/o actualizaciones.

En resumen, la codificacién de las series y las subseries documentales constan de
cinco digitos, asi: Los dos primeros corresponden a la serie y los tres siguientes a
la subserie. Ver cuadro de clasificacién documental

24 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y CENTRAL

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos La ESE Hospital del Perpetuo
Socorro del Municipio de Villavieja conformara y organizara sus archivos de
gestion central e histérico, aplicando la Tabla de Retencién Documental propuesta
y teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original de los
documentos.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizaciéon 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.

La organizacion de los archivos de gestion se constituye en prioridad porque es
alli donde se inician los procesos archivisticos y desde ésta perspectiva y con
fundamento en la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental se elaborara
una guia que tendrd como fin, disponer de una herramienta que permita
desarrollar los procesos archivisticos propios de la primera fase de formacion del
archivo, de una manera precisa, secuencial y uniforme en atencion a las politicas,
normas, metodos y procedimientos archivisticos implantados en la entidad,
relacionados con la produccion, recibo, radicacion, distribucion, tramite, retencion,
almacenamiento, recuperacion, proteccion y transferencia documental.
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Dicha guia se convierte en elemento de obligatorio conocimiento y cumplimiento
por parte de quienes tienen la responsabilidad de producir, recibir y administrar los
archivos de oficina de la entidad. Para la organizacién de los archivos de gestién
se realizaran los procesos de clasificacion atendiendo a las agrupaciones
documeéntales presentadas en la TRD de cada oficina productora de documentos.

Y en cuanto a ordenacién documental se considerara que el sistema de
ordenacion para los expedientes de una serie o subserie, facilité la localizacion y
recuperacion de la informacién. Los sistemas de ordenacién que se
implementaran segun las necesidades, podran atender a la siguiente clasificacion:
Alfabético, Numérico, Cronolégico y Geografico

Es de aclarar que en los archivos de gestién solo se destruiran documentos de
apoyo y documentos producto de una seleccion natural, ya que solo el Archivo
Central con previa autorizaciéon del Comité de Archivo de la ESE Hospital del
Perpetuo Socorro del Municipio de Villavieja esta facultado para realizar
eliminaciones documentales.

Una vez organizado el archivo de gestién de cada Oficina Productora a partir de la
implementacion de la Tabla de Retencion Documental, apareceran algunos
documentos que no es posible ubicar dentro de las series. Dichos documentos se
constituyen en los llamados DOCUMENTOS DE APOYO.

Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente.

Archivo Histérico: Es aquel al que se transfieren desde el Archivo Central los
documentos de archivo de conservacién permanente. En este archivo no se
realiza seleccion.

25 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Una vez agotados los términos de permanencia en cada archivo segun la
propuesta de Tabla de Retencion Documental se debe proceder a normalizar el
proceso de transferencias documentales, el cual aplicara tanto para las
transferencias primarias como para las secundarias.

Para este proceso se implementara el Formato Unico de Inventario Documental tal
y como se regula en el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacién
(Ver Anexo 08) y para su diligenciamiento se trabajara el instructivo Formato Unico
de Inventario Documental (Ver Anexo 02).
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Cada ano el Archivo Central en los tres primeros meses, realizara el calendario de
trasferencias documentales y coordinara dicho proceso.

2.5.1 Normas basicas para la Transferencia de Documentos del Archivo de
Gestion al Archivo Central

Todas las dependencias de la entidad remitiran al Archivo Central los documentos
ya tramitados, de conformidad a lo estipulado en la Tabla de Retencién
Documental.

Retire las copias y fotocopias de documentos, siempre y cuando exista original,
realice seleccion natural.

Normalice la denominaciéon de tipos documentales como lo plantea la Tabla de
Retencion Documental, para construir las series documentales.

Los documentos se enviaran al Archivo Central ordenados y clasificados por
series documentales, al igual que los expedientes con sus respectivos tipos
documentales al interior elabore el Formato de Inventario Unico Documental

El Formato de Inventario Unico Documental sera firmado por el Jefe de la oficina
productora de los documentos y el Jefe del Archivo quien recibe, revisa y
confronta la transferencia.

No se aceptaran unidades de conservacién identificadas con documentos varios o
miscelaneos

Las transferencias se haran de acuerdo a un cronograma establecido por el
Archivo Central y aplicando la Tabla de Retencion Documental.

2.6 DISPOSICION FINAL

En la disposicion final se plantea en la Tabla de Retencidon Documental para
algunas subseries documentales, teniendo en cuenta la frecuencia de consulta y
su importancia para soportar la informacion en medios magnéticos, concretamente
se recomienda la digitalizacion.

Asi mismo, para la disposicion final y teniendo en cuenta el resultado del proceso
de valoracion documental, se propone realizar seleccién, no solo para conservar
en otros soportes, sino también para eliminar y conservar parcial o totalmente,
seglin cada caso.



Para normalizar estos procesos se plantea:

Eliminacion Documental: Es la destruccion de los documentos que han perdido
su valor primario y que no reunen las caracteristicas para ser valorados como
poseedores de valores secundarios, para realizar dicho proceso se implementara
el formato ‘para la eliminacion de documentos de archivos de gestion y central,
emitido por al Archivo General de la Nacién. (Anexo 6 Formato para eliminacion
documentos de archivo).

Es de anotar que ninguna serie documental se destruira si no esta reflejada y
autorizada en la Tabla de Retencion Documental, las eliminaciones documentales
corresponderan entonces a la aplicacion misma de la TRD.

Las eliminaciones documentales haran parte del proceso de transferencias
documentales primarias y secundarias, anotando que en las transferencias
primarias los archivos de gestion solo estaran facultados para eliminar
documentos de apoyo y seleccion natural.

Asi mismo para las transferencias secundarias se aplicaran las modalidades de
muestreo descritas a continuacion:

Muestreo: En la columna de procedimiento del cuadro de Tablas de Retencion
Documental para cada subserie en que se requiera realizar seleccion documental,
se explicara cual es la modalidad de muestreo a aplicar.

Se trabajo en el desarrollo de esta propuesta el muestreo aleatorio y el sistematico.

Y dentro del muestreo sistematico se contempld el muestreo cronolégico y el
muestreo por polos de interés.

Muestreo Aleatorio: Cuando la muestra se toma al azar y no depende de pautas o
periodos. Se parte del supuesto de que cualquier unidad de la serie tiene todas las
posibilidades de representar a la serie. Mientras mas homogénea sea la base
menor ha de ser la muestra.

Muestreo Sistematico: Cuando la muestra depende del criterio o establecimiento
de una pauta predeterminada de seleccidén (geografico, alfabético, sociologico,
etc.).

Muestreo cronologico: Consiste en tomar como criterio especifico la fecha de los
documentos, asi: el dia tal, el mes tal, etc. y eliminar los demas de la serie.

Muestreo por polos de interés: Consiste en seleccionar de la poblacion de muestra
aquellos documentos que tienen un interés particular para la entidad.
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2.7 RETENCION DOCUMENTAL

Los periodos de retencion y las modalidades de seleccion fueron tenidos en
cuenta segun lo establecido por ley, reglamentacion o propuestas de los gestores
de la documentacion. '

La retencion documental se fij6 en afos, tanto para el Archivo de Gestién como
para el Archivo Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos. Los
plazos empezaran a contar desde el momento en que la serie o subserie ha
cumplido su tramite en la oficina productora, es decir a partir de la fecha en que
han perdido vigencia.

28 CONFORMACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Con base en las actividades realizadas en las etapas anteriores, se consolidé la
Tabla de Retencion Documental para la ESE Hospital del Perpetuo Socorro del
Municipio de Villavieja, siguiendo el formato normalizado por el Archivo General de
la Nacién. (Anexo 5 Formato Tablas de Retencién Documental).

2.9 SENSIBILIZACION A LOS FUNCIONARIOS DE LA ESE HOSPITAL DEL
PERPETUO SOCORRO DEL MUNICIPIO DE VILLAVIEJA SOBRE LA
ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Se realiz6 una charla de sensibilizacion a los funcionarios de la ESE Hospital del
Perpetuo Socorro, sobre la elaboracién de la tabla de retencién documental, con el
proposito de ilustrar a los participantes sobre las consideraciones archivisticas y
metodolégicas que supone este trabajo, resaltando la importancia que su
participacion representa para el éxito del proyecto.

2.10 APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencion Documental sera adoptada por la entidad mediante
resolucién, a partir de que sea aprobada por el Consejo Municipal de Archivo y
seran de obligatorio cumplimiento. Estas constituiran la base y el referente para la
organizacién de los archivos, podra aplicarse a los documentos producidos con
anterioridad a la aprobacion, siempre y cuando correspondan a la misma
estructura organizacional sobre la cual se basé su elaboracién, para el resto de la
documentacion deberan elaborarse las Tablas de Valoracion Documental.



2.10.1 Procedimiento para la Actualizaciéon y Seguimiento de la Tabla de
Retencion Documental

El Archivo realizara seguimiento para la verificacién de la aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental en las dependencias y elaborara segun las necesidades un
plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones
suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y
funciones. Las modificaciones a las Tablas de Retencién Documental que surjan
del seguimiento o de la solicitud de las oficinas productoras de los documentos,
deberan ser evaluadas por el jefe de Archivo y presentadas al Comité de Archivo
de la ESE Hospital de Villavieja para su estudio y aprobacién.

Es importante tener en cuenta que la TRD requiere revision y actualizacién
periodica, por lo que de no solicitarse modificaciones a la misma en un periodo
minimo de dos afios se recomienda estudiar y evaluar si efectivamente no han
surgido cambios en la produccion documental.

2.10.2 Explicacion del formato de TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad productora: Se coloca el nombre completo de la Institucion, asi se
identifica la entidad que produjo los documentos.

Oficina Productora: Corresponde a la unidad administrativa (oficina, dependencia,
seccion o grupo), productora y receptora de los documentos tramitados en
ejercicio de sus funciones.

Cddigo: En este campo se consignara el numero asignado a las series y
subseries documentales.

Series, Subseries y Tipos Documentales: Se anota el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Es decir, se registra el nombre de la serie, subserie y tipos
documentales que configuran los expedientes.

Para facilitar la visualizacion e identificacion en el cuadro de Tablas de Retencion
Documental, las series, subseries y tipos documentales se escribieron cumpliendo
las siguientes caracteristicas en cuanto a tipo de letra:

Serie: Mayuscula sostenida y en negrita Subserie: MayUscula sostenida
Tipos Documentales: Tipo oracién



Retencién: En este campo se define y registra el numero de afios que la unidad
documental permanecera de acuerdo con su ciclo vital en el Archivo de Gestion
(AG) y en el Archivo Central (AC).

Retencion en el Archivo de Gestién (AG): Se determind en afios el tiempo de
permanencia de los documentos en éste.

Retencion en el Archivo Central (AC): En este archivo se salvaguardan los
documentos originales, para ofrecer el servicio de consulta a las diferentes
dependencias de la entidad y por un plazo precaucional de las series
determinando en afios.

Disposicién Final: Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquiera
de sus tres edades con miras a su Conservacion Total (CT), Microfilmacion y/o
Digitalizacién (M), Seleccién (S), o eliminacién (E).

Conservacion Total (CT): Para aquellas series y subseries que tienen valor
permanente ya sea por disposicion legal o que por su contenido informan sobre el

origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Instituciéon. Asi

mismo, son Patrimonio documental los documentos producidos, utilizados y
conservados para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Seleccion (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de
la documentacién por medio de muestreo.

Eliminacién (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Microfilmacién u Otro Soporte (M): Técnicas como la digitalizacion y microfilmacion.

Procedimiento: En esta columna se registraran los procesos a seguir
dependiendo del concepto registrado en la disposicion final de los documentos.

El Comité de Archivo sera el encargado de excluir o incluir documentacion en la
tabla de retencion documental

2.11 INSTRUCCIONES PARA LA INTERPRETACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL

Con base en la informacioén recopilada, manuales de procedimiento y de
funciones especificas de oficina y secretaria de la ESE Hospital del Perpetuo
Socorro del Municipio de Villavieja, se elaboré la Tabla de Retencion
Documental, herramienta en la cual se relacionan las series, subseries y sus
correspondientes tipos documentales, entendidas estas como un conjunto de
documentos, de contenido homogéneo que responden a un mismo asunto o
tramite y no a las piezas documentales simples.

En este sentido es importante que todos los funcionarios conozcan los
diferentes elementos que la componen y la forma como opera cuando se inicie
su aplicacion.
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Para el caso que se ilustra a continuacion, se tomara varios ejemplos de la
Tabla de Retencion Documental para lo cual su interpretacion se da de la
siguiente manera:

Consideraciones preliminares:
Primero que todo se debe observar que:

¢ La Tabla de Retencion Documental, es un instrumento de gestion que le
permite la organizacion de la documentacion que genera o recibe una
dependencia en cumplimiento de las funciones especificas.

¢ La Tabla de Retencién Documental es de obligatorio cumplimiento de
acuerdo con lo establecido por la Ley 594 de 2000.

¢+ La Tabla de Retencion Documental, permite conservar temporalmente en el
archivo de la dependencia, la documentacion que se halla en tramite y que
es realmente necesaria e importante.

¢ La Tabla de Retencién Documental, permite ubicar o localizar oportunamente
la informacién que requiere la dependencia para la toma de decisiones y la
gestion administrativa.

+ La Tabla de Retencién Documental permite integrar la informacién dispersa
actualmente en el archivo de gestion de la dependencia.

Interpretacion de la Tabla de Retencién Documental
» EIl primer elemento que aparece es el nombre de la oficina de mayor

jerarquia de la cual depende la oficina productora, acompafadas de su
respectivo cédigo de identificacion.

Ejemplo:
ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO
OFICINA PRODUCTORA: 210 AREA ADVA.Y FINANCIERA

= Posteriormente se encuentra el control del ndmero de hojas que conforman
la Tabla de Retencion Documental, para cada una de las dependencias que
componen la estructura organica de la Alcaldia.

Ejemplo: Hoja No. 1 de 2
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Hoja No. 2 de 2

A continuacién se entra de lleno en el encolumnado de Ia Tabla de Retencién
Documental, apareciendo las siguientes columnas:

CODIGO En esta columna aparece un cédigo, el cual esta conformado
por: tres o cuatro digitos iniciales, segin el caso, que
identifican a la respectiva dependencia responsable de
conservar la documentacién, en virtud de las funciones
senaladas.

Ejemplo:

200 GERENCIA
210 AREA ADVA.Y FINANCIERA

Posteriormente aparecen cuatro digitos separados con un guién que
corresponden a: los dos primeros que identifican a la Serie Documental y
los dos siguientes a la Subserie Documental. y en el orden de subseries
existente dentro de la oficina productora.

Ejemplo:
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES (Serie Documental)
01-01 ACCIONES DE TUTELA (Subserie Documental)
Entonces la columna de CODIGO, quedara integrada asi:
200-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
200-01-01 ACCIONES DE TUTELA
Se debe El Area Administrativa y Financiera, tiene una gran serie gue
interpretar: documental que se denomina ACCIONES CONSTITUCIONALES

y una Subserie denominada ACCIONES DE TUTELA, que por
funcion le compete conservar en su archivo de gestion.

¢ Series y tipos documentales. En esta columna aparecen los nombres de las
Series, Subseries y Tipos documentales, segun sea el caso. Las series y
subseries documentales estan expresadas en mayuscula sostenida y los
tipos documentales en mindscula.

Ejemplo:

}ﬁﬁ



ACTAS

DE COMISION DE PERSONAL

Citacion
Acta
Anexo

(Serie documental)

(Subserie Documental)

(Tipos Documentales)

¢+ Retencién. Esta columna registra el tiempo que se debe conservar la serie o
subserie documental tanto en el Archivo de Gestién como en el Archivo
Central. El tiempo establecido se expresa en afios.

Ejemplo:

SERIE

RETENCION

A.G

PERSONAL

DE COMISION DE |2

Se debe La subserie documental DE COMISION DE PERSONAL,

interpretar que pertenece a la serie ACTAS, se debe conservar en el
Archivo de Gestion de la oficina productora Secretaria de
Gobierno y Desarrollo Social 2 afnos, después de
culminado su tramite y luego se debe transferir al Archivo
Central, en donde se conservara por 5 afios.

¢ Disposicién Final. En esta columna se establece el destino final para la
respectiva serie o subserie documental, una vez cumplido su tiempo de
retencién en el Archivo Central de la Alcaldia y esta estructurada asi:

CT (Conservacion Total): Se marca esta casilla con una equis (X), para sefalar
que la serie o subserie documental se debe conservar permanentemente por
considerarse de valor histérico.

Ejemplo:

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES AG. A.C. C.T M ' S E
CIRCULARES
NORMATIVAS 2 8 X X }




De la serie documental CIRCULARES, la subserie
Se debe NORMATIVAS se debe conservar totalmente por tener
Interpretar: relacion directa con la administracién y conserva valor
histérico y cultural para la Alcaldia.

E (Eliminacion): Se marca esta casilla con una equis (X), para sefalar que la -
serie o subserie documental se debe eliminar totalmente, una vez cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de Gestién o en el Archivo Central, seglin sea el
caso.

Ejemplo:
SERIES Y TIPOS RETENC!ON DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES AG. AC. CT M S E
INVENTARIOS 2 8 X
ACTIVOS FIJOS

En la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Social, la

Se debe Interpretar: subserie documental ACTIVO FIJOS, La informacion
se consolida en los libros oficiales y en los estados
financieros, por lo tanto no amerita su conservacion
en el archivo histoérico. se debe eliminar totalmente,
una vez cumplidos los 10 afios de conservacion.

Ahora bien y dentro de las alternativas de disposicion final que se sefalan para
cada una de las series y/o subseries documentales, se encuentran los siguientes
eventos.

S ( Seleccién): Se marcan estas dos casillas simultaneamente para sefialar que
la serie o subserie documental debe seleccionarse con el criterio que se indique
en el procedimiento.

Ejemplo:
SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL ]
DOCUMENTALES A.G. lA.C. CT ‘ M ( S E
LCOBROS COACTIVOS 2 | 8 J ‘ X




Se debe
Interpretar:

La serie documental COBROS COACTIVOS se debe
seleccionar, una vez cumplidos los 8 afios de
conservacion en el archivo central se debe seleccionar
una muestra aleatoria del 5% teniendo en cuenta el monto

del dinero y el valor de la hipoteca.

CT y M: (Conservacion Total y Microfilmacion): Se marcan estas dos casillas

simultaneamente para sefalar que la serie o subserie documental debe

conservarse totalmente por ser considerada de valor histérico Yy que ademas se

debe Microfilmar, pero no se puede destruir el soporte papel.

_Ejemplo:

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES AG AC CT M S E

ACTAS
DE JUNTA DIRECTIVA 2 5 X X
De la serie documental ACTAS, la subserie DE JUNTA

Se debe DIRECTIVA, se debe conservar totalmente y microfilmar,
Interpretar: una vez haya cumplido los 5 afios en el Archivo Central,

pero no se puede destruir el soporte papel por tratarse de
una serie con valor histérico. (Articulo 49 de Ley 594 de
2000).

¢ Procedimiento. En esta columna se registraran los procesos a seguir
dependiendo del concepto registrado en la disposicién final de los

documentos. .
Ejemplo:
=
SERIES Y TIPOS RETENCION DISI;OSICION
AG| AC |[CTI M| S| E
DERECHO DE 2 ] X Expedientes que se
PETICION deberan conservar por un

espacio de tiempo no mayor
a los 5 afos, el cual
transcurrido se realizara una
seleccién por medio de un
muestreo estadistico
representativo del 10%...
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La serie documental DERECHO DE PETICION, cuya disposicion final
Se debe es seleccion (8) se debe aplicar el siguiente procedimiento: una vez
Interpretar:  dicha serie haya cumplido los 3 afios de conservacién en el Archivo
Central de la Alcaldia.

“Seleccionar una muestra del 10% por cada 5 afos de
produccién documental”, esto quiere decir que si durante los cinco
anos de produccién documental se generan 100 metros lineales de
documentos de la serie DERECHO DE PETICION, se debe
seleccionar el 10% que equivale a veinte (20) metros lineal por cada
cinco anfos, bajo el criterio de seleccién previsto.

NOTAS ACLARATORIAS
SERIE: EGRESOS

Los egresos generados diariamente son contabilizados y consolidados en un Unico
movimiento diario de egresos y archivados, identificados y consultados con el
nombre de EGRESOS. Desapareciendo de esta manera la posibilidad de series
como ordenes de pago y comprobantes de egreso.

SERIE: INGRESOS

Los ingresos generados diariamente son contabilizados y consolidados en un
unico movimiento diario de ingresos y archivados, identificados y consultados con
el nombre de INGRESOS. Desapareciendo de esta manera la posibilidad de
series como recibos de caja, consignaciones y comprobantes de ingreso.

SERIE: MOVIMIENTO DE ALMACEN

Los movimientos de Almacén registran las entradas y salidas de los elementos del
almacén general de la alcaldia, de acuerdo a las normas fiscales del municipio,
identificados y consultados con el nombre de MOVIMIENTOS DE ALMACEN.
Desapareciendo de esta manera la posibilidad de determinar series de acuerdo a
los diferentes tipos documentales, tales como comprobantes de entrada de
elementos y comprobantes de salida de elementos.
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3. GLOSARIO

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar Ia
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Aarchivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teéricos, practicos y técnicos de los
archivos.

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.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.



Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacion y de la conservacién y la difusion del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que por decisién 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 histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o
actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por
el legislador.
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Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital. ’

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién
administrativa.

C

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

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que
debe responder al sistema de clasificacidon documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios
subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los
principios de respeto a la procedencia y al orden original.
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Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la
Nacién y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre:
e el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de
las privadas que cumplen funciones publicas.
* la eliminaciéon de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion
documental
e |a evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales,
creados por el Archivo General de la Nacién como instancias asesoras para la
normalizacion y el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es
pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se
adopto la definicion de “comunicaciones oficiales” sefalada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas
de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.



Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar
formado por la costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

D

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacién.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la blusqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Teécnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su
elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.



Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracidon documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacioén.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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 informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electréonico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, 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.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.
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Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en
razoén de su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
E

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

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de
libro. La unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad
producto de la encuadernacion se llama “libro”.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en
la resolucién de un mismo asunto.

F

Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico o electronico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados



como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningin criterio de
organizacién archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida.
Se llama también “fuente de primera mano”.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboraciéon del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

G

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 utilizacién y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales
de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y
volumen de la documentacion.



I
Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas
que sustentan la estructura de un fondo.
indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
terminos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompanados de
referencias para su localizacién.
indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.
indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
indice tematico: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

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

L

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer
archivistico en un pais.

M
Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.

Microfilmaciéon: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.
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N

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacion de la practica archivistica.

(0]

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacioén de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales
que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.



R

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control
que una institucion debe realizar para la admisiéon de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o
cédigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes
de dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.



Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién 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 “depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo o6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de
una unidad de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacién que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos
archivisticos.

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

T

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

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de
su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproducciéon o
reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacioén, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension. ’

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

U

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e
identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

'

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion 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,
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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.

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.

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

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

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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Formato de Cuadro de Clasificacion Documental.
Formato de Tablas de Retencién Documental
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ESE HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO DE VILLAVIEJA
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicaciéon dentro de la Estructura Organica

Fecha ultima asignacion de funciones

Acto Administrativo

Funciones

Unidades documentales que tramita

¢ Realizan eleccién y descarte documental? Sl NO
Sistema de organizacion de los Archivos de Gestién

¢, Que volumen documental se produce anualmente, en prmedio? metros lineales
Il. UNIDAD DOCUMENTAL.:

Oficina productora:

Nombre Unidad Documental

Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Caracteres externos:

SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente :

Cinta Magnetica Libro

Microfilme Documento simple
CD- ROM

Otro Cual

Ordenancion

Estado de Conservacion

Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion:

Tramite: Original No. Copias

La informacién contenida en esta unidad se halla registrada en otra? S NO

¢En cual o cuales?

¢ Qué documentos conforman esta unidad?

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Con que periocidad se produce: Diaria Semanal Mensual Anual Otra

Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestién

Es consultada por:
La misma oficina :

Otras oficinas Personas naturales
Otras entidades Cuales?

Porque la consultan?

Han sido transferidas? Con que periocidad

Se consulta en el Archivo Central por la oficina

ks



Con que frecuencia Que anos

Que problemas generales ha observado en la produccién, tramite y conservacion:

Observaciones:

Funcionario Entrevistado:
Nombre Cargo

Responsable de la entrevista

Ciudad y fecha

/ﬁ (3
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ESE HUSPIIAL DEL PERPETUO SOCORRODE VILLAVIEJA

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. NOMBRE DE LA OFICINA 662‘91\-‘ qﬂr

Ubicacion dentro de la Estructura Organica

Fecha Gltima asignacion de funciones

Acto Administrativo

Funciones

Unidades documentales que tramita

¢ Realizan eleccion y descarte documental? S| NO .
. i b . 1 .
Sistema de orqanizacion de los Archivos de Gestion

¢ Que volumen documental se produce anualmente, en prmedio? metrgs lineales
Il. UNIDAD DOCUMENTAL:__ \N ol tMEs D€ frarion U
Oficina productora; ' TAN AU OS,
Nombre Unidad Documental !

Funcion de la oficina que la genera o la tramita
Caracteres externos: -

SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel ?g Expediente :

Cinta Magnética Libro

Microfilme Documento simple

CD- ROM

Otro Cual

Ordenancion

Estado de Conservacion

Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion:

Tramite: Original X No. Copias ‘L=

La informacién contenida en esta unidad se halla registrada en otra? S| NO

¢(En cual o cuales?

. 5\ L) 1 |
¢Qué documentos conforman esta unidad? __ J QUOR- Lo e N e I

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Con que periocidad se produce: Diaria Semanal Mensual Anual Otra ’DQM)M

Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestion

Es consultada por;
La misma oficina : ]Q

Otras oficinas K ersonas naturales

~ Ofras entidades _A\ss\ddis 4 buk. uales?

AY
Porque la consultan?

Han sido transferidas? 5  Cawwok - Con que periocidad

Se consulta en el Archivo Central por la oficina

Con que frecuencia Que anos

Que problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacion:

Observaciones:

Funcionario Entrevistado:

Nombre —1OVA savcue LAUA Cargo__ & Ele-NG”

Responsable de la entrevista

Cindad v farha



4.3
4.4
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11.
12.

13.
14.

16.

ESE AUDSKFITAL DEL FERPE I UU SULURKUDUE VILLAVIEJA
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. NOMBRE DE LA OFICINA __ P i \0ag Mt weholuo, .

Ubicacién dentro de la Estructura Organica
Fecha ultima asignacion de funciones  Zexc-
Acto Administrativo

Fynciones _Secidorio. Ao Jegmaa - Ao cenkall _ Pizso puesho
s phdn Gm\imv dodo L pode & Tal jq\md&\, M@WA G
J

Lo ndeUoneS  odwitviSiodwas .

Unidades documentales que tramita

¢Realizan eleccion y descarte documental? S| X NO
Sistema de organizacién de los Archivos de Gestion m;-,hh‘ o & Cuveidis Q.Q

S cxent\egied « tovpatn. pol €pg _ Wwontendars ofuakes(podiad (225

¢ Que volumen docufnental se produce anualmente, en ermedi ? A% - Coypdusmetros lineales
Il. UNIDAD DOCUMENTAL:__ Redwciones  Adwtuys\eghons E

Oficina productora:_ Pox\Cay A wat wiheo NO -

Nombre Unidad Documental

Funcion de la oficina que la genera o la tramita __Pogi\ e ﬁdwuu%\hx

Caracteres externos: -

SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel . © (3\(_2 o Expediente : ,
Cinta Magnética - Libro -
Microfilme Documento simple %

CD- ROM

Otro Cu

. al ’
Ordenancién()\ao\!dogu.o Aol A R Peedpdon g Aoaae Dot fodig, |

Estado de Conservacion bU'.\mD._ DS.L\_;,\Q\ ,g\mncka‘é-\ ;')a!"’q\ MQA\M

Normas que regulan la produccién, el tramite'y la conservacion:

Tramite: Original __~ No. Copias _ Sin_copion =S )(50\0;@?‘53{ ’
La informacién contenida en esta unidad se halla registrada en otra? S| NO \

¢En cual o cuales? i) el

¢ Qué documentos conforman esta unidad? I u\%mnn\ X

Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite J{)Qﬂ iy o -

Con que periocidad se produce: Diaria_‘f_Semanal Mensual Anual Otra

Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestion AN h& Sttt Rowie Aol

Es consultada por:

La misma oficina : -

Otras oficinas Ayt <O - Personas naturales 45\

Otras entidades ™ Cuales?

Porque la consultan? =

Han sido transferidas? € e Mhval Con que periocidad __ i i onaaavi L.

Se consulta en el Archivo Central por la oficina Pedrsnnindes Ov- = Aami @ - Eovaio, .

Con que frecuencia Que afios __ 2coR -

Que problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacion:

Observaciones:

Funcionario Entrevistadg®
Nombre /:/Jl ’”~ ZIFQ&;- @W Cargo 4(/)’ /QMX/I@

Responsablé¢ de la treyista /
Cindad v farha gs‘ ;j}b{/ﬂ S2a2)
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43
4.4

13.
14.

15.

ESE HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRODE VILLAVIEJA
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. NOMBRE DE LA OFICINA Tewxed a
Ubicacion dentro de la Estructura Orgénica
Fecha tltima asignacion de funciones 15/0 % /08
Acto Administrativo

Funciones "] esexg 1) - 1}@}1 e ‘ongaz\ol

Unidadesdocumentafesquetramita C,gm‘w ot Oogmj. e\ Paag&

¢Realizan eleccion y descarte documental? SI X NO 5
Sistema de orqanizacién de los Archivos de Gestion__§lel nUMaac/e

¢ Que volumen documental se prodiice anualmente, en prmedio? metros lineales
IIl. UNIDAD DOCUMENTAL: ( ¢, antm for__peyod

Oficina productora: '
Nombre Unidad Documental
Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Caracteres externos:

SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel )( Expediente :

Cinta Ma’gnética Libro

Microfime Documento simple %
CD- ROM

Otro [ Cual

Ordenancion _ Y\swoWQ OV ke Yordhs ooy -
Estado de Conservacion_ Pxosaa * ‘
Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion: _&‘qu o NG A O .

Tramite: Original jﬁ_ No. Copias _ D) cepl oS-
La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otra? SI NO
¢En cual o cuales? '

¢Quée documentos conforman esta unidad? Q%M_‘M\D\\Moé - A (Svo
NS po 5 i =

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite _ijm & .

Con que periocidad se produce: Diaria %, Semanal Mensual Anual Otra

. Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestion 7). SO S

Es consultada por:

La misma oficina : Y~ . R

Otras oficinas ‘s.&wxut'%q\mo\mn*\m&)?ersonas naturales
Otras entidades Cuales?
Porque la consultan? N \ 3
Han sido transferidas? _ Cotdhn Y - Con que periocigad Qoo WD VO -
Se consulta en el Archivo Central por Ia oficina Pasmaaesohwo - ;

Con que frecuencia Que afios _ L=~ Wmuon, A VvaS |

Que problemas generales ha observado en la produccién, tramite y conservacion:

. Observaciones:

Funcionario Entrevistado:

. o
Nombre 3my (¢ ¢ C CHT P Cargo /€ LIz 22

Respdnsable de la entrevista




EOE NUSFIIAL UCL FERFE | UV DULURRKUUE VILLAVIEJA
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. NOMBRE DE LA OFICINA TFACTO RACLO N .
Ubicacion dentro de la Estructura QOrganica i
Fecha dltima asignacion de funciones Ol — ol —2101G-
Acto Administrativo__ Covwauio ~Tdooiel) .

Funciones . N

Unidades documentales que tramita

¢ Realizan eleccion y descarte documental? SI_ X NO : i
Sistema de organizacién de los Archivos de Gestion L—\'&Jﬂ)ﬁ) M Q’TOU\AOS LSO -

¢ Que volumen documental se produce an almen{% n prmedio? ‘&_qﬁmetros lineales
Il. UNIDAD DOCUMENTAL : oo & o prios
Oficina productora:

Nombre Unidad Documental
Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Caracteres externos: -~

SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel 7< Expediente :

Cinta Magnética Libro

Microfilme Decumento simple
CD- ROM

Otro Cual

Ordenancién
Estado de Conservacion
Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion:

Tramite: Original %< No. Copias A .
F-a informacién contenjda en esta ynida ge halla registrada en otra? SI_ A, NO
¢En cual o cuales? “"\L\J\_'C-—;\(Q_ J O\ -

! 1
¢Qué documentos conforman esta unidad? KipS —cB - SOPDAQB oY cDIB_ € PS

K Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Con que periocidad se produce: Diaria__ Semanal Mensual_ X Anual Otra

Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestion ___ - 2v00Q O PO\_‘%*_CSQ M (QQO ]
Es consultada por: ’ t
La misma oficina : 7~ .

Otras oficinas P 4D — Adwavgskohoow Personas naturales
Otras entidades st g EPS  Cuales?

Porque la consultan? _\ A

Han sido transferidas? __ SV C aoa™ Con que periocidad
Se consulta en el Archivo Central por la oficina
Con que frecuencia Que afios

Que problemas generales ha observado en la produccién, tramite y conservacion:

Observaciones:

Funcionarjo Entrevistado:

Nombre Andven seche Margua cargo_ Asxihor do Fackaau,
Responsable de la entrevista )
Ciudad v fecha

o>



ESE HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRODE VILLAVIEJA
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. NOMBRE DE LA OFICINA {|\mocen
Ubicacion dentro de |a Estructura Orgénica_

Fecha ultima asignacion de funciones - g

Acto Administrativo
Funciones

Unidades documentales que tramita

¢Realizan eleccién y descarte documental? S| __NO X l
Sistema de orqanizacion de los Archivos de Gestion Ascrntsy | C(ong Jeom DfJb

¢ Que volumen documental se produce anualmente, en prmedio? metros lineales
Il. UNIDAD DOCUMENTAL - ng\\oh@oné ®nCla  enuMdo . ceodlndo

Oficina productora: i

Nombre Unidad Documental

Funcion de Ia oficina que la genera o |a tramita

Caracteres externos:
SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel o Expediente :

Cinta Magnética Libro
Microfilme Documento simple

CD- ROM

Otro Cual
Ordenancion _ (7 waai&é@m@’j o, QSQE;O
Estado de Conservacion )

Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion:

Tramite: Original ™ No. Copias = Covla

La informacién contenida en esta unidad sejhalla registrada en otra? st NO _ x
¢En cual o cuales? (.;% 1nlgheotl)

¢Qué documentos conforman esta unidad?

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

E2

Con que periocidad se produce: Diaria___ Semanal Mensual Anual___ Otra ,
Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestion 20009 [ U%%‘U'ﬁ'”\d.,{n
Es consultada por:
La misma oficina :

Ofras oficinas __ aa) mi n 3t oo Personas naturales
Otras entidades Cuales?

Porque la consultan?

Han sido transferidas? Con que periocidad
Se consulta en el Archivo Central por la oficina

Con que frecuencia Que arios

Que problemas generales ha observado en Ia produccion, tramite y conservacion:

Observaciones:

Funcionario Entrevistado: ‘ Zi
Nombre Do RIS ﬁ@ﬂ[% d)ﬂ Cargo _JECH PCO ’JQCJ}F—/‘%O" S’de?ﬁl}:

Responsable de la entrevista

(i



ESE HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRODE VILLAVIEJA
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

. NOMBRE DE LA OFiciNA &\ AN Sl X ATencion AL Lswio
Ubicacion dentro de la Estructura Organica b&mm’oh )

Fecha ltima asignacién de funciones
Acto Administrativo

Funciones

Unidades documentales que tramita

¢Realizan eleccion y descarte documental? S| NO s
Sistema de orqanizacién de los Archivos de Gestién;momo\oa Lean -

¢ Que volumen documental se produce anualmente, en prmedio? metros lineales
Il. UNIDAD DOCUMENTAL : M O B U oS .

Oficina productora:
Nombre Unidad Documental
Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Caracteres externos:
SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel [S Expediente :
Cinta Magnética Libro

MicmﬁIme Documento simple
CD- ROM
Otro Cual

Ordenancion
Estado de Conservacion
Normas que regulan fa produccion, el tramite y la conservacion:

Tramite: Original  /~ No. Copias ) 5

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otra? S NO
¢En cual o cuales?
¢Qué documentos conforman esta unidad?

M

X

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

L

Con que periocidad se produce: Diaria___ Semanal Mensual A¢ Anual___ Otra

Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestion Y ——2coB. ~ Zoo q .

Es consultada por:

La misma oficina : /%
Otras oficinas _‘~vneacoon Personas naturales
Otras entidades MID SN AT N Cuales?
Porque la consultan? A
Han sido transferidas? _ S\ Cava % Con que periocidad
Se consulta en el Archivo Central por la oficina
Con que frecuencia Que afios
Que problemas generales ha observado en [a produccién, tramite y conservacion:

Observaciones:

Nomord DI (TeRECIO) carge (BOANAAAG G

Responsable qf Iy entryista, . —

s



B oW N s

4.3
4.4

i
12

R

16

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. NOMBRE DE LA OFICINA % o @UMCO .
Ubicacion dentro de |a Estructura Organica
Fecha ultima asignacion de funciones
Acto Administrativo

Funciones

Unidades documentales que tramita

¢Realizan eleccion y descarte documental? S) ___NO
Sistema de organizacion de los Archivos de Gestion

¢ Que volumen documental se produce anualmente, e rmeﬂs metros lineales
Il. UNIDAD DOCUMENTAL: Q(jno\e\ s < IPOR
Oficina productora: Y

Nombre Unidad Documental
Funcion de la oficina que Ia genera o la tramita

Caracteres externos:

SOPORTE 4.2 FORMATO  ~
Papel TQ Expediente :

Cinta Magnética Libro

Microfilme \ Documento simple
CD- ROM

Otro Cual

L
Ordenancién _ x:Q_L\i\D\
Estado de Consenlacién
Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacién:

Trémite: Original ¥ No. Copias A
La informacién contenida en esta nidad se halla registrada en otra? Sl j NO
iEncualocuales? (LanMNo 59 \V\‘-\AU\@.\"{O\

¢Qué documentos conforman esta unidad? Q.Qﬁom\on's\icub é:O\ QQU(PO .

Oficinas que tienen alguna relacidn con el tramite -

P A
Con que periocidad se produce: Diaria____Semanal Mensual Anual’ __ Otra Mm&c&
Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestion :
Es consultada por:
La misma oficina :
Otras oficinas Cravo 2 MY amteiion 4 Personas naturales

Otras entidades EPS ~ Sauthono. o @l Cuales?

Porgue la consultan?

Han sido transferidas? Con que periocidad
Se consulta en el Archivo Central por la oficina

Con que frecuencia Que afos

Que problemas generales ha observado en |a produccién, tramite y conservacion:

Observaciones:

Funcionario Entrevistado:

NOMBbre eem ety e = = \L’—\r—:b—-[—-r 3 Cargo@ c.——-éb‘-‘::’cq:?
Responsable de la entrevista
Ciudad y fecha




R A I M e 1 g =W wnoso v YVILLAMYILJM

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. NOMBRE DE LA OFICINA _nguno-.b (90)(%}'0 lo g Hes)

Ubicacion dentro de la Estructura Organica
Fecha Ultima asignacion de funciones 7 00 [®)
Acto Administrativo

Funciones

Unidades documentales que tramita

¢Realizan eleccioén y descarte documental? S| NO
Sistema de orqanizacién de los Archivos de Gestr’énJJ SN f’z:]

¢ Que volumen documental se roduce anualmente, en prmedio? metros lineales

ll. UNIDAD DOCUMENTAL:_Jarosms)  (emoc)im 2nts) , Ciomocion y B 2/ cvo,
- 1 <

Oficina productora:__{tadueh /3 od . Huoms /5 ..

Nombre Unidad Documental
Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Caracteres externos: -
SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel 5 Expediente :
Cinta Magnética Libro

Microfilme Documento simple
CD-ROM Pt

Otro ’ Cual

Ordenancién :

Estado de Conservacion
Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion:

Tramite: Original X No.Copias__ |\  Qofi’an

La informacién contenida en esta unidad se halla registrada en otra? Sl '_)f NO
¢Encual o cuales? Gogeon eic

¢Qué documentos conforman esta unidad?

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

2 "
Con que periocidad se produce: Diaria Semanal Mensual ¥ Anual X_ Otra 4y, me {fc) /?/
Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestion }] I e f Woue  redy @l a .r},,.;do

Es consultada por: Cantie
La misma oficina :

Otras oficinas _G)o enclo , ¥ v Personas naturales
Otras entidades 4 Cuales?

Porque la consultan?

Han sido transferidas? Con que periocidad
Se consulta en el Archivo Central por la oficina

Con que frecuencia Que afios

Que problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacion:

Observaciones:

Funcionario Entrevistado: 2

Nombre _Meciih o Jilimn o Cemyil\ez - Cargo < Sl o,
Responsable de la entrevista
Ciudad y fecha




ESE HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO DE VILLAVIEJA
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

1 '
I. NOMBRE DE LA OFICINA E%Q CRVY) g fEs ey
Ubicacion dentro de |a Estructura Organica
Fecha Ultima asignacion de funciones 10044
Acto Administrativo
Funciones
\
W
e

¢Realizan eleccion y descarte documental? S| NO
Sistema de orqanizacion de los Archivos de Gestion J L\C

¢ Que volumen documental se produce anualrz;ante, prmedio?

I. UNIDAD DOCUMENTAL:_).-‘\}‘OnM{S

etrgs lineales ‘
(X0q iclmo )mu’q‘ L)
Oficina productora: ’ e e
Nombre Unidad Documental
.

Funcion de la oficina que la genera o la tramita s
-_ .
Caracteres externos: .

SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente :
Cinta Magnética Libro

: - mento simnle . T ——
Microfilme Documento simple
4 -_— -
CD- ROM
e e

Cual
—_—
Orde

nancion

Estado de Conservacion
Normas que regulan la produccion, el tramite Yy la conservacion:

——ee .
Tramite: Original

No. Copias
La informacién contepida en esta unidad se halla registrada en otra? S| X NO
¢En cual o cuales? qujﬂgc{fg 2@91,@9 ) i
¢Qué documentos conforman esta unidad?

Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Con que periocidad se produce: Diaria Semanal Mensual X~ Anual Otra
Cuanto tiempo se conserva en el Archivo de Gestién
Es consultada por-

La misma oficina : §
Otras oficinas gga wWingcdy ¢ gS»;o&e Personas naturales
Otras entidades Cuales?

Porque la consultan?

Han sido transferidas? Con que periocidad
Se consulta en el Archivo Central por la oficina
Con que frecuencia Que afos

Que problemas generales ha observado en |a produccidn, tramite y conservacion:

Observaciones:

Funcionario Entrevistado:

Nombre L B cogdn Sanvetoa CargofL\)»e\%p\w.\ el d,

Responsable de la entrevista

-~



g

PETUO SOCORRODE VILLAVIEJA
! D.‘f‘ UNIDAD DG\_,UIJ]FNTF'._

\—\\é’(o(u#é el AS.

3 B -
4
5 Unicacges documentales que tramita o _ B
& focumiental? Sl NO M ¢
. i -

7 Arcaivos de Gestion_ g o tMmuom

4&& o afoS, L o
3. ¢ Que vciumen doal ner ial se provuce anualmente, en prmedio? melros lineales

. UNIDAD DCCH
Oficina productor
= Nombre Unidac
3. Funcicn de

3 '{QP.“M‘;S % §_§P<‘D

SGTUT TQL'\T.al o . _

na que la genera o ia tramita o "

4. Caracterez axiernos

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Panel - ___ Expediente: o -
Cinle M o .. kb
Miewotilrme __ Documento simple _
CO- RONM __ o
Otro Cual

4.2  Ordenancion QA mq>_\ t(o\na\'&q mnbw.lc
44 Estadc de Conservacion
S Mormas que regulen la produccién

& trémite y la conservacion:

o ___No. Copias 4 .
7 a informacion contenida en estz unidad se halla registrada en otra? Si NG 2
éEncualo ‘.\.aies? ________

g ¢(Qué documentos conforman esta unidad? e wd Ve
O
fo] £ P 1 1 3 7% L y
9. ficinas que tienen alguna relacién con ef tramite
g . Y | .
10. Con que peric

__Semanal_ Mensual 3%__Anual Otra~twaas ¥al
¢ de Gestién ¥

i1 Cuanto tiempo se
12 Es censuliada P
Le mismaoficing: Y% o
Olrzs oficines . ¥ 4P o Personas naturales
idad Cuales?

(J

__Con ﬁe periocidad
_ Queafios
rvade en la produccion, tramite y conservacion:

Funciconario £ tade:
“’Or‘luf‘aﬂ/:f & z= -5,54 < ¢ ~argoMgéé@cL@'§

Respd: 1{ entrevisia

I

fo}



