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INTRODUCCION

En varios afios, la E.S.E Hospital La Misericordia de Yali, ha evidenciado una
probleméatica en cuanto a la gestion documental y a lo referido a las Tablas de Retencién
Documental (TRD), ya que, aunque la gestién documental es un proceso que se ha
llevado como area y como centro de los recursos documentales de la institucién no se ha
abordado un reglamento para la regulacién de la funcién archivistica dentro de la misma,
lo que hace que se presente un déficit en el cumplimiento de los procesos vy
procedimientos que se llevan a cabo en el hospital; al proceso vital del archjvo y a todo lo
relacionado con busqueda de los mismos, lo que afecta consecuentemente el desempefio
como institucion prestadora de salud, y las exigencias que demanda el Estado y la
sociedad.

El Decreto 2609 de 2012 plasma en su Articulo 10°: Obligatoriedad del programa de
gestion documental. “Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de
Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual”.

De igual forma, no se ha venido manejando la Gestién de Documentos como un programa
estratégico de la entidad, con el apoyo de la alta direccién. También se denota la falta de
capacitacion sobre gestion documental en varias areas del hospital y la aplicacién de
dicho proceso. Y aunque se cuenta con protocolos de elaboracién de documentos con
base en criterios del Sistema General de Gestion de Calidad, no se cuenta con
informacién amplia sobre disefio de formatos.

Del mismo modo, las leyes dispuestas por parte del Estado se han tratado de cumplir a
cabalidad, y solo se han ejecutado de manera parcial.

La ESE Hospital La Misericordia de Yali, ha disefiado los formatos y todo lo conveniente a
las TRD y con miras a implementar una gestién documental, firme se basa en la Ley 594
de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”, la Circular Externa
No. 001 de 2001: “Elaboracién Y Adopcién De Tablas De Retencién Documental” y
también la GTC 185 sobre documentacién organizacional.

El tema archivistico ha sido contemplado como fuente histérica del pais, por ser
considerada como patrimonio inalienable. En la legislacion colombiana se han establecido
normas sobre deberes y derechos en materia de documentos, como instrumento de
informacién. En Colombia, se expiden politicas para garantizar la conservacién del archivo
de la Nacion; el articulo 2° de la Ley 80 de 1989 seiiala las funciones del Archivo General
de la Nacion y en su literal b) estipula “fijar politicas y establecer los reglamentos
necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental
de la Nacién de conformidad con los planes y programas que sobre la materia”
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De igual forma, el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, “Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.”

Ademas, la gestion documental dentro de la E.S.E la misericordia trae grandes beneficios
como la facilidad de la consulta y tramite de los documentos, la reduccién del tiempo de
busqueda y consulta de documentos, también fortalece el acceso simultaneo a un
documento por multiples usuarios conservando la seguridad y restricciones en la
produccion y la consulta; la conservacién y la custodia de la informacion de documentos
segun la estructura de la empresa. Ademas, el avance tecnolégico, y el traspaso del
medio fisico al medio electrénico, mejora la atencién y servicio a cliente e incrementa la
satisfaccion de los usuarios internos, fomenta la economia y optimizacién a mediano y
largo plazo e induce a la reduccién de espacio fisico por la racionalizacion y economia en
la compra de insumos (papelera, carpetas, cajas, estanteria, bodegaje), contribuyen con
la conservacion del medio ambiente. Este proceso sirve de apoyo a los sistemas de
calidad ISO (procesos y procedimientos). Y. todo esto en conjunto, mejora la imagen
empresarial de la institucion.

En estos aspectos, la E.S.E Hospital La Misericordia, en funcién de cumplir con los planes
y metas que plantea el gobierno nacional para la conservacién del patrimonio documental,
acoge la tarea de elaborar y emplear un programa de gestién documental para darle
mayor eficiencia y eficacia en su proceso archivistico. Del mismo modo, el empleo de un
programa de gestion documental dentro de la institucién, conlleva a grandes beneficios
técnicos, econémicos, publicos y judiciales que dan mayor credibilidad a la empresa como
hospital competente.

Segun el Decreto 2578 del 13 de Diciembre de 2012, el Articulo 4° “Instancias asesoras’,
El Comité Interno de Archivo, es el encargado de asesorar a la E.S.E Hospital La
Misericordia de Yali en materia archivistica; partiendo de esto, el Comité Interno de
Archivo del hospital es el encargado de impartir las politicas en materia documental y
archivistica dentro de la institucion.

La Gestién Documental en la E.S.E Hospital La Misericordia de Yali debe contener
aspectos como marco conceptual claro para el facil entendimiento de la politica
documental y archivistica, de igual manera, debe contener politicas sobre la creacién,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién no importa su
medio de creacién o almacenaje; por Ultimo, para que la Gestibn Documental sea un
proceso transversal en la institucién, debe existir la cooperacién, articulacién y
coordinaciéon permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas
de planeacién y los productores de la informacion.

El Programa de Gestién Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité Interno de
Archivo en las entidades del orden territorial. La implementacién y seguimiento del PGD
es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en coordinacion con la Oficina de
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Control Interno o quien haga sus veces. (Articulo 11°. “Aprobacién del programa de
gestion documental”. Decreto 2609 de 2012)

1. ALCANCE DEL MANUAL

El alcance del manual de gestién documental de la E.S.E Hospital La Misericordia, abarca
desde la generacién en las areas productoras o recepcion de los documentos, pasando
por su tramite, consulta y conservacion hasta finalizar con su disposicioén final; ya sea,
para su conservacion total, seleccién o su eliminacién.

2. RESPONSABLES DE LA APLICACION

Todos los funcionarios de la E.S.E Hospital La Misericordia de Yali.

3. DEFINICIONES

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

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

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.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne 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 retine su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

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

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental, de acuerdo a la estructura organico-
funcional de la entidad. y
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Cédigo de ética: Fija normas que regulan los comportamientos de las personas dentro de
una empresa u organizacion. Aunque la ética no es coactiva (no impone castigos legales),
el cédigo de ética supone una normativa interna de cumplimiento obligatorio.

Comité Interno de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Conservacién 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.

Conservacion total: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los
documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Copia de seguridad (backup): Se refiere a la copia de datos de tal forma que estas
puedan restaurar un sistema después de una pérdida de informacion.

Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacion y recuperacion de su informacién para la gestién o la investigacion.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sdlo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento histérico: Documento Gnico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direcciéon del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Firma digital: Es un esquema matematico que sirve para demostrar la autenticidad de un
mensaje digital

Fluctuacion: Hace referencia a la oscilacién (incrementar y reducir de manera alternada) o
vacilar.
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Flujo documental: El flujo de documentos describe el historial de un documento, se
emplean para representar los pasos o etapas de un proceso. También permiten describir
la secuencia de los distintos pasos o etapas y su interaccion.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucién o persona.

Formato: Un formato de un archivo es una forma particular de codificar informacién para
su almacenamiento.

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

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

Metadato: Son datos que describen otros datos, es decir, datos que ayudan a identificar,
describir y localizar recursos digitales o impresos.

Microadministrativo: Son los manuales que corresponden a una sola organizacion.
Pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus areas en forma
especifica.

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

Normalizacion: Segun la definicion oficial de la ISO (Internacional Organization for
Standardization): "Actividad que consiste en establecer, con respecto a problemas reales
o potenciales, disposiciones destinadas a usos comunes y repetidos, con el fin de obtener
un nivel de ordenamiento éptimo en un contexto dado".

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

Preservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la proteccion
fisica de los conjuntos de documentos contra los agentes de deterioracién, asi como el
remedio de los documentos dafiados.
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Proceso: Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o eventos
organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y
predeterminado, como consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases
que se llevan a cabo en las diferentes etapas por los responsables que desarrollan las
funciones de acuerdo con su estructura organica.

Procedimiento: Médulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales
conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas
secuencialmente en relacion con los responsables de la ejecucion, que deben cumplir
politicas y normas establecidas sefialando la duracién y el flujo de documentos.

Radicacién: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la Ley.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacién fototécnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.

Retencién de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna
en la tabla de retencién documental.

Signatura topogréfica: Codigo alfanumérico que se coloca de manera Vvisible,
normalmente en el lomo del libro y permite su localizacién fisica en la estanteria. La
signatura agrupa los documentos por materias en las estanterias lo que te va a facilitar
encontrar otros documentos del mismo tema.

Seleccién documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacién, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

Serie:. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos,
Actas, Informes, entre otros.

Subfondo: subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados
entre si que corresponde a las subdivisiones administrativas de la institucion u organismo
que lo origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geogréficas, cronolégicas,
funcionales o similares de la propia documentacion.

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

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

Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informativo y soporte son homogéneos, se origina en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarla categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central y
de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

Tramite: 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.

Unidad de correspondencia: Es una oficina o departamento donde se reciben, clasifican,
radican, registran y entregan los documentos y comunicaciones internas y externas, tanto
para los jefes y funcionarios de las diferentes dependencias.

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

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

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

Valoracién documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.
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4. OBJETIVO

Normalizar de forma sistematica el programa de gestién documental en la entidad,
teniendo este proceso como un programa estratégico de la E.S.E Hospital La Misericordia
de Yali, con el apoyo de la alta direccién, en busca de que sean verdaderos centros de
informacion, dtiles para la administracion y vitales en la toma de decisiones; procurando la
racionalizacion y control en la produccién documental, mediante la regulaciéon de formatos
documentales de acuerdo a los procedimientos, tramites administrativos, flujos
documentales y normatividad vigente; y que a su vez contribuyan al cuidado del medio
ambiente y orienten arménicamente el desarrollo de la institucion.

5. MARCO LEGAL -

Para que el Programa de Gestién Documental pueda ser dirigido de manera apropiado en
la E.S.E La Misericordia de Yali, es necesario cumplir con una serie de pautas emanadas
del Estado, el Archivo General de la Nacién y otros organismos competentes, citando
normas, leyes y modelos en materia archivistica y documental.

e Acuerdo 02 de 2004: “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacién de fondos acumulados”
Articulo 4: “Formato de Tabla de Valoracién Documental”.

e Acuerdo 07 de 1994: “Reglamento General De Archivos’
Articulo 21: “Organizacién de los archivos administrativos”
Articulo 25: “Eliminacién de documentos”
Articulo 27:“Autorizacién para eliminaciéon”
Articulo 28: “Clasificacion de los fondos documentales”
Articulo 60: “Conservacion integral de la documentacion de archivos”

 Acuerdo 060 de 2001: “Por el cual se establecen pautas para la administraciéon de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”
Articulo 3: “Unidades de Correspondencia”
Articulo 4: “Firmas Responsables”
Articulo 5: “Procedimientos para la Radicacién de Comunicaciones Oficiales”
Articulo 6: “Numeracion de Actos Administrativos”
Articulo 7: “Comunicaciones Internas”

" Articulo 8: “Control de Comunicaciones Oficiales”
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Acuerdo 039 de 2002: “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de la
Ley 594 de 2000".

Acuerdo 042 de 2002: “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
puablicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22,
23 y 26de la Ley General de Archivos 594 de 2000”

Articulo 4: “Criterios para la Organizacién de Archivos de Gestidn”

~

Acuerdo 047 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a
los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

Articulo 4: “Reproduccién de informacién”.

Acuerdo 056 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la
Consulta “del capitulo V, “Acceso a los Documentos de Archivo’, del Reglamento
General De Archivos.”

Acuerdo 011 de 1996: “Por el cual se establecen criterios de conservacién y
organizacién de documentos”

Circular Externa 01 de 2003: “Organizacién y conservacion de los documentos de
archivo”

Constitucién Politica de Colombia:

Articulo 8: “Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales
y naturales de la Nacién.”

Articulo 15 (Parrafo 3): “La correspondencia y demas formas de comunicacion privada
son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial,
en los casos y con las formalidades que establezca la ley.”

Articulo 27: “El Estado garantiza las libertades de ensefanza, aprendizaje,
investigacion y catedra.”

Articulo 63: “Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de
* grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueolégico de la Nacién y los
demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e
inembargables.”

Articulo 70: “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacidn
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permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las
etapas del proceso de creacién de la identidad nacional.”

Articulo 72: “El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado.”
Articulo 74: “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley.” -

Articulo 95: “El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucién
implica responsabilidades”

Decreto 1145 de 2004: “por el cual se dictan disposiciones relacionadas con el
desarrollo del Sistema General de Informacién Administrativa del Sector Publico,
SUIP.”

Articulo 7: “Formato Unico de hoja de vida”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parciaimente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”
Articulo 3: “Responsabilidad de la gestién de documentos”

Articulo 5: “Principios del proceso de gestion documental”

Articulo 7: “Etapas de la gestion de los documentos”

Articulo 8: “Instrumentos archivisticos para la gestion documental’

Articulo 9: “Procesos de la gestién documental”

Articulo 10: “Obligatoriedad del programa de gestién documental’

Articulo 11: “Aprobacién del programa de gestién documental”

Articulo 23: “Caracteristicas del documento electrénico de archivo”

Articulo 24: “Requisitos para la presuncién de autenticidad de los documentos
electrénicos de archivo”

Articulo 26: “Requisitos para la inalterabilidad de los documentos electrénicos de
archivo”

Articulo 30: “Metadatos minimos de los documentos electrénicos de archivo”

Decretos Numeros 1400 y 2019 de 1970: “Cédigo de Procedimiento Civil”
Articulo 251: “Distintas clases de documentos”

Decreto 2150 de 1995: “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.”
Articulo 11: “Supresion de Sellos”

Articulo 16: “Solicitud Oficiosa por Parte de las Entidades Publicas”

" Parrafo 3: “El envio de la informacién por fax o cualquier otro medio de transmisién
electrénica, proveniente de una entidad publica, prestara mérito suficiente y servira de
prueba en la actuacion de que se trate siempre y cuando se encuentre debidamente
certificado digitalmente por la entidad que lo expide y haya sido solicitado por el
funcionario superior de aquel a quien se atribuya el tramite.”
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