P,
PHIE \

RESOLUCION Nro. 564
(13 de Diciembre de 2010)

“Por la cual se expide el Reglamento de Archivos y Correspondencia
de la ESE HOSPITAL FRANCISCO VALDERRAMA DE TURBO”,

El Gerente Interventor de la ESE Hospital Francisco Valderrama de Turbo,
En ejercicio de sus facultades legales y

CONSIDERANDO

1. Que se hace necesaria la adopciébn del Reglamento de Archivos vy
correspondencia de la ESE Hospital Francisco Valderrama de Turbo con el
propésito de precisar y unificar el manejo archivistico en toda la institucion y
homogenizar procedimientos que propendan por el adecuado manejo de los
documentos y la preservacion de los que asi lo requieran

2. Que la ESE Hospital Francisco Valderrama elabor6 sus Tablas de Retencion
Documental que fueron aprobadas por el Comité de Archivo Institucional, para
dar cumplimiento a la Ley General de Archivos desarrollada por los Acuerdos
039 y 042 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion en
lo referente a la organizacién de los archivos de las oficinas a través de su
aplicacion.

RESUELVE
CAPITULO | Aspectos Generales

Articulo 1. Nocién. El Reglamento General de Archivos es el régimen de
responsabilidades y acciones que le corresponde asumir a las dependencias y
funcionarios frente los documentos y la informacion, se aplica a todos los archivos
y servidores de la Institucion. La direccién y coordinacién de la funcién archivistica
estara a cargo del personal asignado por la Gerencia a través de Acto
Administrativo.

Articulo 2. Clasificacion de los Archivos. Los archivos documentales seran
archivisticamente clasificados con un criterio organico funcional teniendo como
base la estructura de la entidad y el principio de orden natural, mediante un
proceso de identificacion y organizacion de los mismos en secciones, series y
subseries. Los conceptos archivisticos y sus definiciones incorporadas en el
documento base del Programa De Gestion Documental, que se implemente en la
ESE.
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Articulo 3. Gestion Documental. La gestion documental se realizar4d de forma
planeada con sujecion a los lineamientos financieros de la institucion, al Plan de
Desarrollo, a las Politicas, Principios y Reglamento General de Archivos.

Articulo 4. Alcance y Contenido. El Archivo Institucional comprende todos los
documentos atinentes a la actividad de la ESE, producidos por ella o por terceros
de naturaleza publica o privada, que se encuentran bajo su custodia, los
recibidos en donacién, legado o encargo, su manejo se guiara por el ciclo vital del
documento entendido como las etapas sucesivas desde su produccion o recepcion
en las dependencias y oficinas, conservacion temporal hasta su eliminacion o
integracion al Archivo Histérico.

CAPITULO Il Archivos de Gestion

Articulo 6. Archivos de Gestidn. Corresponde a los documentos producidos por
una oficina durante su gestion administrativa y/ o asistencial, son documentos
activos, en circulacion, resguardados y organizados por la oficina productora,
constituyen la primera fase del Sistema de Archivos y se rigen por las siguientes
reglas:

1. Organizacion. Se organizan por parte de la oficina productora, utilizando las
Tablas de Retencion Documental avaladas por el Comité de Archivo .

Las Tablas de Retencion deben ser revisadas y actualizadas por cada oficina por
lo menos cada dos afios y obligatoriamente cuando se registren cambios
estructurales y/ o funcionales que la afecten. Para ello seran asesoradas por la
unidad de archivo o la oficina que haga sus veces. La aprobacion de tales
modificaciones sera otorgada por el Comité de Archivo.

La Coordinacion, seguimiento y criterios para la aplicacion estan a cargo del
Coordinador designado por la gerencia para la direccion de la Unidad de archivo y
correspondencia, para lo cual ha elaborado el procedimiento para la Elaboracion y
aplicacion de las tablas de retencion documental”, versién 01 de 2010. Deberé ser
Difundida y actualizada regularmente por el Comité de Archivo y hace parte

integrante de la presente resolucion.

La responsabilidad de la organizacion de los Archivos de Gestidn corresponde a
todas y cada una de las oficinas productoras de documentos. El proceso se
adelantara progresivamente y de acuerdo a la planeacion institucional.

Corresponde a cada jefe o coordinador de area, disponer la organizacion del
personal a su cargo para adelantar la aplicacion como parte de su gestion.
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Al desvincularse de cualquier cargo, los funcionarios entregaran el Archivo de
Gestion debidamente inventariado de acuerdo a las indicaciones que imparta el
Comité de Archivo.

2. Transferencias. La entrega y recepcion de documentos de los Archivos de
Gestion al Archivo Central una vez organizado, se efectuara cuando los
documentos han agotado el tiempo de retencién estipulado en la Tabla de
Retencion y deben entregarse debidamente guardados en las unidades de
conservacion marcadas, inventariados y  mediante Acta suscrita por el
responsable de la unidad de archivo y el responsable de la oficina que transfiere la
documentacion. El Acta e Inventario se ajustaran al formato establecido por el
Comité de Archivo.

Cada responsable de oficina dara las instrucciones respectivas al personal a su
cargo.

3. Plan de Transferencias. Con base en los lineamientos dados por el comité de
archivo la Secretaria de Gerencia o encargado del Archivo, elaborara un plan de
transferencias al archivo central. Copia del mismo serda remitida para su
seguimiento a la oficina de control interno.

4. Acciones Preventivas. Considerando que los documentos de Gestibn son
potencialmente parte del Archivo Histérico, las oficinas utilizaran para archivo
solamente los insumos autorizados como: ganchos plasticos, carpetas no
perforadoras de documentos, y se abstendran de utilizar elementos metalicos de
agarre directo sobre el documento, archivadores tipo A-Z, legajadores y en general
mecanismos gue requieran de la perforacion del documento.

Para adelantar adecuaciones locativas de espacios para Archivo de Gestion,
compras de archivadores, estanterias y demés elementos para tal fin, las oficinas
deben presentar la necesidad al comité de compras, quien evaluara y tomara la
decision respectiva. El cumplimiento de las anteriores prescripciones sera
responsabilidad del jefe de la oficina productora de los documentos y el
seguimiento de su cumplimiento lo hara la persona encargada de coordinar el
programa de gestion documental, archivo administrativo o quien haga sus veces.

5. Acceso al publico. Las oficinas atenderan las solicitudes de informacion que
repose en su Archivo de Gestién, en los términos de la Ley 57 de 1985 vy las
normas que la modifiqguen, reglamenten o deroguen. En virtud del principio de
economia de tiempo y recursos se evitara la reproduccién de documentos cuando
esta no sea absolutamente indispensable.
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6. Unidades de conservacién. Seran las carpetas, cajas y demas implementos
aprobados por el Comité de Archivo, con base en las normas legales vigentes en
materia archivistica, atendiendo a condiciones técnicas necesarias para la
preservacion de la documentacion.

7. Fusion y supresion de oficinas. Cuando se supriman oficinas de la estructura
organica sera obligacion del jefe de esta, hacer entrega total del Archivo de
Gestidn, que se entendera cerrado en ese momento, a la unidad de archivo para
su incorporacion al Archivo Central.

En caso de fusion de oficinas, el acervo documental de la(s) oficina(s) suprimida(s)
sera asumido plenamente en custodia y responsabilidad por el jefe de la oficina
que asume las funciones de la anterior estructura. Ello implicar4 el necesario
ajuste de la Tabla de Retencion Documental.

8. Programa de gestion documental de la ESE hospital Francisco

Valderrama. Se desarrollar4 conforme a los procedimientos representados de la
siguiente manera:

PRODUCCION DE DOCUMENTOS Segun manual para elaboracion de
documentos
v -
RECEPCION DE DOCUMENTOS
A\ 4
DISTRIBUCION DE Segun Manual de Archivo y
NOCHIMENTAS »| Correspondencia

TRAMITE DE DOCUMENTOS

!

ORGANIZACION

Segun Tablas de retencién
¥ documental. Manual de archivo
e

CONSULTA

v

A\ 4

Segun Pr. Préstamo de
¢ documentos

CONSERVACION

¢ Segun Tablas de retencién
documental.
DISPOSICION FINAL
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FLUJOGRAMA DE PRODUCCION DOCUMENTAL.

|

Dependencia identifica, elige y
elabora el documento.

¢ Conoce las
directrices

- Manual de Procedimientos de la Entidad y formatos especificos por
dependencias, segun la aplicacion de sus respectivos procedimientos

cuando se requiera utilizarlos.

para su
elaboracion? NO

Sl

A 4

- Procedimientos para control de documentos y registros.
- Manual para la elaboracién de documentos.
- Tabla de retencién documental aprobada o vigente.

Dependencia elige los medios de elaboracién, registro, impresion y el
tipo de soporte que requiere (papel, medio magnético, electrénico,

otros).

!

Dependencia elabora el documento y produce el nimero copias
requeridas e imprime, o graba. De igual forma marca el sobre o
elabora rétulo o etiqueta segun el soporte (cuando se necesite).

'

¢ El documento
es interno?

Aplica el procedimiento para la distribucién y envio
de documentos externos.

Aplica el procedimiento para la distribucién y envio de
documentos internos.

FIN
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FLUJOGRAMA PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

INICIO

La Unidad de Correspondencia recibe los documentos externos por diferentes medios.

¢ El documento La Unidad de Correspondencia, devuelve el

es competencia
de la entidad?

documento al remitente o lo redirecciona a la
entidad competente, dejando constancia
mediante comunicacion escrita.

ooy

La Unidad de Correspondencia hace la revisién de los documentos que ingresan a la entidad para verificar la
competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde
se deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera a la radicacion
del mismo. Cuando una comunicacién no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de
su contenido, se considerard anénima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se
determinaran las acciones a sequir.

La Unidad de Correspondencia analiza el documento con base en la Tabla de Retencion Documental para
determinar su direccionamiento e imprime el rétulo de radicacion y consigna en el libro de registro y radicacion los
datos (Nombre de la persona y/o Entidad Remitente, Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s),
Numero de radicacion, fecha y hora de recibo, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de
respuesta (Si lo amerita)) y adicionalmente aquella informacion que la entidad haya regulado en procedimientos
vigentes.

A 4

La Unidad de Correspondencia excluye de radicacion las comunicaciones de caracter informativo, al igual que los
libros, revistas, folletos, periddicos, invitaciones, tarjetas, entre otros que no hayan sido remitidos con una
comunicacion. Para estos documentos cada entidad disefiard formatos de control de entrega.

v

La Unidad de Correspondencia clasifica y organiza los documentos recibidos y los ubica en las unidades de
conservacioén destinadas para cada dependencia.

FIN
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FLUJOGRAMA PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS.

INICIO

\ 4

La Dependencia recibe de otras unidades administrativas solicitudes o documentos para
su tramite, consulta o informacién, utilizando los diferentes medios y soportes de la
Entidad. Estos documentos pueden corresponder a las series y subseries documentales
registradas en la TRD o en su defecto ser documentos de apoyo.

l

¢ El documento es
competencia de
la dependencia?

La Dependencia receptora, devuelve el documento al
remitente o lo direcciona a la dependencia competente.

La Dependencia receptora verifica, firmas, folios, copias, anexos y todos aquellos datos que la
entidad haya regulado en procedimientos o reglamentos, ademas observa el estado de
conservacion documental. Si el documento esté incompleto se determina si se puede recibir y
pedir lo faltante o devolver a la dependencia remitente el documento.

l

La Dependencia receptora registra y radica en la planilla de control de comunicaciones internas el
documento, sefialando datos como (Nombre y cddigo de la dependencia remitente, Nimero de
radicacion, fecha y hora de recibo, Nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo
de Respuesta, si lo amerita), y adicionalmente aquella informacion que la entidad haya regulado en
procedimientos vigentes.

FIN
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS.

INICIO

!

La Unidad de Correspondencia genera planilla para la
distribucion de los documentos a las dependencias
correspondientes.

¢Conoce la
directriz parala
distribucién?

NO Consultar: Directriz para la distribucion de documentos
—> recibidos

La Unidad de Correspondencia aplica la directriz para la entrega
de los documentos a las dependencias.

|

¢ Es competencia
de la
Dependencia?

Se devuelve a la Unidad de Correspondencia para
su redireccionamiento.

La Dependencia deja constancia de recibo de los
documentos en el libro de registro de comunicaciones
recibidas.

FIN
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FLUJOGRAMA PARA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS.

INICIO

¢Conoce el

procedimiento para
la distribucién de
documentos
internos?

NO Consultar, manual de procedimientos de cada dependencia

Y

segun el caso.

Sl

Hace entrega de los documentos con sus respectivos anexos si
los hay, a la Dependencia destinataria.

La Dependencia destinataria recibe el documento, verifica y da
constancia de recibido.

FIN
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FLOJUGRAMA PARA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS.

INICIO

La Dependencia productora remite a la Unidad de Correspondencia para su distribucién, los
documentos elaborados en su respectivo soporte, con el nimero de copias requeridas, sus
anexos y el sobre.

v

No La Unidad de Correspondencia consulta
la directriz establecida en la entidad para
la distribucion de documentos enviados.

¢Conoce la
directriz para la
distribucion?

v

La Unidad de Correspondencia verifica cumplimiento de requisitos conforme a manual de
procedimientos (c6digo de serie documental , radicacion del antecedente destinatario, firmas,
copias, anexos, sobre y demas datos regulados por la entidad)

v

Devuelve a la dependencia para complementar
requisitos

El documento
cumple
requisitos?

La Unidad de Correspondencia realiza la radicacion y el registro con los siguientes datos basicos:
radicacion, fecha, hora, nombre de la persona o entidad destinataria, nombre y cargo del
funcionario remitente y anexos.

v

La Unidad de Correspondencia realiza las actividades de alistamiento fisico, peso y porteo para el
envio por los diferentes medios y diligencia y firma planillas para el control de entrega.

La Unidad de Correspondencia realiza la distribucion de los documentos utilizando medios como
entrega personal, fax, correo tradicional, correo electronico, pagina web, entre otros.

v

La Unidad de Correspondencia hace constar a la dependencia del envio de los documentos.

Se entrega a la dependencia el documento devuelto para

El documento
fue devuelto?

confirmar, realizar ajustes y volver a enviar. Ver 1

Produccién documental

l No

La Unidad de Correspondencia da por concluido el tramite de
entreaa.

o’
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FLUJOGRAMA PARA TRAMITE DE DOCUMENTOS

INICIO

La Dependencia recibe documento de la Unidad de
Correspondencia o de otra dependencia

'

Se ubica el documento en la

Amerita No carpeta de la serie documental

tramite?

correspondiente

lSi

El Jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente
para que proceda con el trdmite, las anotaciones de chequeo y control y se
entregue el documento a la dependencia respectiva para continuar con el
tramite.

|

No Se ubica el documento en la

—_—) .
carpeta de la serie documental

Amerita
respuesta?

corresnondiente

! s

El Jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para que
proyecte respuesta

v

El funcionario de la Dependencia basado en el derecho de turno y los tiempos de
respuesta, analiza la solicitud

|

La solicitud Se solicita ampliar o precisar la
es clara? informacion.
Si l
Aporta la -
. y Archiva documento y proyecta
informacion
respuesta.
\ 4

El funcionario competente hace acopio de la informacién necesaria, proyecta

respuesta y entrega al Jefe de la dependencia para revision

J Cambiamos for una negisn Sana!
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l

El Jefe de la Dependencia recibe, revisa y firma la respuesta

l

La respuesta
es para una
dependencia?

Aplica directriz para la distribucion
de documentos internos.

lNO

Aplica el procedimiento para la distribucion y
envio de documentos externos.

FIN
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FLUJOGRAMA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS:

ARCHIVOS DE GESTION.

INICIO

Cada dependencia de la Entidad hace apertura de carpetas con base en su tabla de retencion

documental y para ello utiliza las unidades de conservacién (cajas, carpetas).

1
Cada dependencia de la Entidad en desarrollo de sus funciones recibe y envia documentos para

ser tramitados y archivados

v

S i I . .
© organizan los No Las entidades deben implementar las Tablas de

archivos con base en
las TRD?

A 4

Retencion Documental.

Si

Las dependencias identifican sus series y subseries con los documentos sefialados en las Tabla

de Retencion Documental.

Sabe como ordenar las

carpetas en los

Consultar: Sistemas de Ordenacion
archivadores?

lSi

La Dependencia ordena expedientes o carpetas que conforman la serie o
subserie, siguiendo el método preestablecido.

Sabe como
ubicar los
documentos

dentro de las

Consultar: Criterios para la organizacion de los
No

v

archivos de gestion

Si
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Si

La dependencia ubica los documentos en orden cronoldgico dentro del expediente o carpeta
correspondiente, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites

'

Se elaboran
inventarios
documentales?

N

Adoptar el formato de inventario Gnico documental y
la obligatoriedad de su elaboracién tanto por
dependencia, funcionario y transferencia.

La Dependencia velara por el cumplimiento de su elaboracién y actualizacion,

en cada caso: Dependencia, funcionarlo, transferencia

!

Se aplica lo establecido

en la TRD sobre

retencion y disposicién

Si

No
sefialado, ademas se aplican directrices .

Se revisa la TRD y se da cumplimiento a lo

La dependencia aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservara las series documentales hasta
que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizara la eliminacion de las series correspondientes o preparara la
transferencia primaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracién.

La dependencia remite la transferencia Primaria al Archivo Central de acuerdo con el formato Unico de inventario documental, en

la fecha establecida en el cronograma de transferencias.

FIN
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mmwmw ARCHIVO CENTRAL

INICIO

con las directrices y realiza el cotejo.

El Archivo Central recibe de las dependencias, las transferencias documentales primarias
en las unidades de conservacion (carpetas, cajas,) adoptadas por la Entidad y conforme

!

La transferencia
esta bien
elaborada?

Se realizan los ajustes
necesarios y se remite
nuevamente al Archivo Central

alas TRD.

El Archivo Central ubica los documentos de acuerdo con la estructura organica y conforme

!

Sabe ordenar
los documentos
en el Archivo
Central?

Si

No

Consultar:
Organizacién Archivo
Central .

unidades de conservacion y almacenamiento.

El Archivo central adopta los sistemas de ordenacion que permiten ubicar secciones,
subsecciones series y subseries y velara por la correcta organizacién e instalacion de las

La recuperacion de
los documentos es
facil?

Consultar Inventario
No General de Documentos

Si

elaborara los instrumentos de consulta requeridos.

El Archivo Central a partir de las transferencias primarias mantiene actualizado el inventario general
de documentos con todos los elementos que faciliten la localizacion de los mismos y de ser necesario

J Cambiamos for una rnegisn Sanal
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En el Archivo
Central se aplica lo
establecido en la

Se revisa la TRD y se da cumplimiento
a lo sefialado, ademas se aplican

TRD sobre
retencion y
disposicion final?

No

directrices . Se implementan
mecanismos de alerta para la
aplicacion de la retencion

v

El Archivo Central aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservara las series documentales hasta

gue se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizara la eliminacién, la seleccién, la microfilmacién de las series
correspondientes o preparard la transferencia secundaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracién

El Archivo Central remite la transferencia secundaria al Archivo Histérico, verificando previamente los procesos técnicos de

organizacion de los documento y de acuerdo con el cronograma y en el formato Unico de inventario documental. Organizacién de
Archivo Histoérico

documentos :

FIN
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mmwmm ARCHIVO HISTORICO

[ INICIO

Archivo Historico recibe las transferencias secundarias del Archivo Central, previamente revisadas y cotejadas, con su
respetivo inventario (instrumento de consulta, procurando su homogeneizacién) en las unidades de conservacion
adoptadas por la Entidad y conforme con las directrices establecidas

El Archivo Histérico ubica los documentos de acuerdo con la estructura organica de los fondos, teniendo como base los

criterios para su organizacion

Consultar Organizacién Archivo

Sabe ordenar
No

los fondos en »| Historico

el Archivo

El Archivo histérico adoptara los sistemas de ordenacion que permitan la ubicacion de fondos, secciones, subsecciones,
series, subseries y velara por correcta organizacion e instalacion de areas de deposito, unidades de conservacion y

almacenamiento.

El Archivo Histérico mejorara el instrumento de
consulta elaborado por el Archivo remitente y/o
conformara otros instrumentos de consulta.

La recuperacion de
los documentos es
facil?

No

A 4

El Archivo Histérico propendera mantener disponibles los documentos mediante instrumentos de consulta actualizados e
implementacién de servicios de archivo

[ FIN ]
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

INICIO

!

Usuario interno o externo hace una consulta sobre

un asunto o documento

|

La informacion es
competencia de
la entidad?

Se remite al usuario a otra
fuente, o entidad que
corresponda

No

lSi

Se orienta al usuario sobre el procedimiento para acceder a los fondos documentales
y se le informa sobre el Reglamento de Consulta de la Entidad

Se informa al usuario acerca de los requisitos que debe cumplir para acceder a la

consulta de los documentos

v

La informacion No Se informa al usuario sobre la condicién de
solicitada tiene reserva Y se facilita el acceso a otra fuente o
soporte

restricciones de

Si

Se facilitan los instrumentos y los medios de consulta para suministrar la
informacion, de ser necesario se disefian e implementan servicios de

archivo.

El usuario diligencia el registro o la solicitud de servicio de documentos y atiende a las instrucciones para el acceso,

la utilizacion v reproduccion de los documentos,

l

v
La Dependencia registra el préstamo en la planilla de préstamo, o en la base de datos, dejando
constancias (testigos) en los espacios de los documentos prestados. Ademas se hace el control de la
devolucion

'
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS

[ INICIO ]

l

La entidad hace un andlisis de sus necesidades a partir de un diagnostico en la unidad de Correspondencia, los archivos de
Gestion, el Archivo Central y el Archivo Histérico, sobre la conservacion de documentos en sus diferentes soportes.

!

Sabe como
hacer el
diagnéstico?

lSi

La Entidad a partir del diagnostico se disefia el Sistema integrado de Conservacion.

No La entidad explica metodologia expuesta en la publicacién
del AGN “Pautas para diagnéstico integral de archivos”.

v

Se cuenta con
espacios para el
almacenamiento de
documentos?

No .| La Entidad conforme con el Sistema

Integrado de Conservacion

lSi

La Entidad hace la debida sefializacion y adecuacion de estas afeas, con el fin de habilitarlas para su utilizacién en la
Unidad De Correspondencia, los archivos de Gestién, Central e Historico.

l

La Entidad suministra el equipo mobiliario adecuado,

de acuerdo con lo expuesto en el Sistema Integrado

Se cuenta con
equipo y mobiliario
requerido?

No p»{ de Conservacion

lSi

Cada dependencia organiza y distribuye el equipo y mobiliario en las respectivas areas administrativas destinadas al
Archivo de Gestion y las areas para procesos técnicos y depdsitos en el Archivo Central e Histérico, de acuerdo con los

lineamientos dados.
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Se cuenta con La entidad suministra las unidades de
No conservacion en las condiciones establecidas en el
Sistema Integrado de Conservacion y los

lineamientos dados.

unidades de

Y

conservacion?

Si

La dependencia respectiva ubica los documentos en las unidades de conservacion establecidos para cada fase de

archivo, de acuerdo con los tiempos de retencién, los formatos, los soportes y siguiendo lineamientos establecidos.

Se cuenta con
medidas preventivas
para la conservacion
de los documentos?

Consultar: Seguridad de la informacion.

No Sistema Integrado de Conservacion.

A 4

Si

La entidad aplica el Sistema Integrado de Conservacion y los planes de contingencia y de seguridad de los documentos,
siguiendo lineamientos expuestos en los Ver Organizacion de documentos)

FIN
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DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

INICIO

Cada dependencia de la entidad con el aval del comité de archivo identifica y determina la disposicién final de las

series y subseries documentales con base en la tabla o en los asuntos de la tabla de valoracién documental.

Se ha hecho

eliminacién en el Si

Aplica metodologia y criterios
bésicos para la eliminacion de
documentos.

archivo de
gestién?

No

Y

Central

La dependencia realiza la respectiva transferencia primaria del Archivo

Se requiere

microfilmar y/o

digitalizar los

El Archivo Central adopta la técnica de microfilmacion
ylo digitalizacién, en los términos establecidos en la
TRD o para los casos requeridos.

Aplica metodologia y criterios béasicos para la

microfilmacion y/o digitalizacion.

No

para las series y subseries

El Archivo Central verifica y aplica lo dispuesto en la TRD

Existen
documentos para

Aplica metodologia y criterios

Si o | basicos para la eliminacion de

eliminar en el
Archivo Central?

No

documentos.

El Archivo Central hace la revision de las series y subseries
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-Se realiza la valoracién correspondiente, en los

) términos establecidos en la TRD o TVD o de acuerdo
Se requiere hacer

3 Sj con el procedimiento establecido en la Entidad,
seleccion »| -Aplica metodologia y criterios basicos para la seleccién
documental? documental.

No

El Archivo Central realiza la transferencia de los documentos con valores
secundarios al Archivo Histérico, en los términos establecidos.

FIN
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CAPITULO Il Archivo Central e Historico

Articulo 7. Archivo Central. Es un conjunto de documentos organizados segun
las unidades administrativas-asistenciales que los producen y transfieren desde su
Archivo de Gestion. Constituye la segunda fase del Sistema, en ella se resguardan
por un tiempo prudencial los documentos para su consulta semi -permanente;
permanencia determinada en lo sucesivo por las TRD, su transferencia a la fase
de Archivo Historico se decidird de acuerdo con las caracteristicas de las series en
la Tabla de Retencion Documental.

Articulo 8. Archivo Historico. Es la tercera fase del Sistema, alli los documentos,
luego de su seleccion y valoracion, se preservan para la investigacion, la
extension y la formacién. Conservan su integridad, su orden de produccién natural
y de procedencia. En virtud del principio de descentralizacion cada Sede (puesto
o centro de salud) custodiara sus archivos documentales historicos a través de su
archivo.

Articulo 9. Condiciones Fisicas. Es responsabilidad de las Directivas garantizar
las adecuaciones locativas y/o construccién de espacios para la conservacion
adecuada de su Archivo Central e Historico.

Las condiciones fisicas y demés especificaciones técnicas y ambientales para la
conservacion de los documentos seran impartidas por las normas legales
vigentes. Los espacios deben garantizar como minimo areas de consulta,
descripcion y catalogacion, depdsitos y area de administracion, con los margenes
de flexibilidad conforme a lo establecido por el Archivo General de la Nacion.

Las unidades de archivo se elaboraran el respectivo plan de prevencion y atencion
de desastres en los cuales se contemplara especialmente la salvaguarda de la
integridad de los funcionarios y el patrimonio documental. La vigilancia del
patrimonio documental serd organizada por el jefe de la unidad utilizando los
medios técnicos y humanos disponibles.

Articulo 10. Descripcion y Catalogacion Como instrumentos de control y consulta,
la unidad de archivo elaboraran guias, inventarios, catalogos e indices de los
fondos documentales bajo su custodia de acuerdo con la naturaleza de los
mismos y las necesidades, también se llevaran registros de transferencia,
relaciones de entrega, libros de registro de salida temporal de documentos, libros
radicadores, tablas de retencion documental y demas instrumentos definidos por la
Unidad de Archivo.
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mmfﬁ‘é de consulta elaborados por la unidad de archivo son de libre
acceso para el publico, sin embargo queda prohibida su reproduccion total o
parcial sin la autorizacion expresa de la unidad que lo elaboré.

Articulo 11. Unidades de conservacidon Para la correcta conservacion de los
documentos se usaran las carpetas, cajas y demas implementos adoptados por la
institucion.

Articulo 12. Acceso. De conformidad con la Constitucion Politica, la Ley 57 de
1985 y deméas normas, todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos de los archivos a través de peticiones respetuosas. Los funcionarios
de las unidades de archivo garantizaran el respeto de los derechos
fundamentales, especialmente a la honra, buen nombre, intimidad personal y
familiar.

Los documentos que por expresa consagracion constitucional o legal tengan el
caracter de reservados, no podran ser consultados libremente sino exclusivamente
por las personas y en los términos legalmente establecidos.

Articulo 13. Requisitos para la consulta. Los usuarios podran acceder a los
documentos de lo Archivo Central e Histérico, cualquier documento de
identificacion. Todos los usuarios que visiten los archivos diligenciardn los
instrumentos de control de la consulta que se establezcan, si son consultantes
permanentes y asi lo solicitan-

Articulo 14. Horario de atencion al publico. Los Archivos atenderan en la jornada
laboral regular, el servicio al publico solo se podra restringir o suspender en caso
de obras civiles en las instalaciones fisicas, ejecucion y periodo cautelar de
actividades de desinfeccion y/ o fumigacion, cese laboral autorizado por las
dependencias competentes y realizacion de labores sobre los documentos que
impidan el normal acceso.

El servicio de consulta serd atendido por el jefe de la unidad, este debera
reintegrar el mismo dia, a su ubicacién en el archivo, la totalidad de documentos
prestados.

Articulo 15. Ingreso de documentos. Por transferencia regular de las oficinas o
extraordinariamente por donacion o legado de personas naturales o juridicas,
debidamente aprobada y legalizada por la Gerencia. Cuando la documentacion
ingrese por donacién o legado, su productor podra restringir temporalmente el
acceso de documentos inéditos en razon de proteccion de los derechos de autor
y/ o por razones de proteccion de intimidad. Ello debera constar en el acta
respectiva.
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Todo ingreso de documentos de hara mediante acta de entrega que deberd
ajustarse al formato(s) establecido (s) por la Unidad de Archivo quien consolidara
en un registro Unico los fondos documentales recibidos por donacién o legado.
Para tal efecto, la unidad de archivo, elevara a esta dependencia las solicitudes de
recepcion de fondos de esta naturaleza para su estudio y tramite de legalizacion
ante la Gerencia.

Los Archivos Centrales podran recibir documentos de archivos acumulados que se
encuentren en peligro inminente, se levantara un acta de traslado de este proceso
y se someteran a los procesos técnicos.

Articulol16. Salida temporal de documentos. Sélo el jefe de archivo podra
autorizar la salida temporal de archivos de la institucion y adoptara las medidas
pertinentes para garantizar su integridad, seguridad y conservacion. La
autorizacion solo procedera en los siguientes casos:

1. Por motivos legales

2. Procesos técnicos

3. Por peticién de la entidad productora por conducto del correspondiente
archivo.

4. EXxposiciones.

La unidad de archivo u oficina que hagan sus veces, anotardn en un libro tnico de
registro, las salidas temporales de documentos.

Para la consulta interna se enviara un funcionario a las instalaciones del archivo,
solo en casos excepcionales justificados, el jefe de la unidad de archivo o quien
haga sus veces autorizara el retiro temporal de documentos previo el
diligenciamiento en el libro de registro de salida temporal interna de documentos.

Articulo 17. Valoracién vy descarte documental

1) La depuracion es la Operacion por la cual se retiran de la unidad documental
(serie) los documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (copias,
tarjetas sociales, circulares, memorandos informativos, duplicados, constancias,
invitaciones). Se efectia en los Archivos de Gestion por el personal de la oficina
productora de la documentacién con el aval del coordinador, jefe de la oficina.

2) Eliminaciones primarias: La eliminacién fisica primaria de documentos en los
Archivos de Gestion procedera respecto a las series y /o0 subseries que no deban
transferirse al Archivo Central de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental,
sera realizada exclusivamente por la Unidad de Archivo a solicitud de la
dependencia responsable de la documentacion previa aprobacion del Comité de
Archivo. Se dejara constancia de la misma en la forma indicada por la Unidad de
Archivo. No podra realizarse eliminacion primaria sobre documentacién hasta que
la misma no haya agotado su tiempo de retencion en Archivo de Gestion.
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3) Eliminaciones secundarias: La eliminacion fisica secundaria de documentos en
el Archivo Central procedera respecto de los documentos que no adquieren valor
permanente (historico, cientifico, académico, cultural) y s6lo podra realizarse una
vez la documentacion haya agotado su tiempo de retencion en la fase de Archivo
Central. Debe registrarse en el acta respectiva que debe contener los datos
identificadores de los documentos y de las oficinas intervinientes segun formato
suministrado por la Unidad de Archivo.

Los documentos histéricos no se podréan eliminar en ningln caso.

El Comité de Archivo impartira la autorizacion de eliminacion documental a
solicitud de la Unidad de Archivo, sin embargo ninguna eliminacion se hara
efectiva sin ratificacion de la Secretaria General. Se hara utilizando el sistema de
picado de papel en aras de la preservacion del ambiente.

Articulo 18. Reprografia En lo posible las copias solicitadas por los consultantes
se tomaran partir de las reproducciones existentes. La solicitud de copias se hara
a través de formato sencillo que para el efecto implementara cada unidad de
archivo y podra cobrarse el costo autorizado por el Gerente mediante resolucion.

Las unidades de archivo constituirdn un archivo de seguridad conformado por los
primeros negativos o matrices de todas las reproducciones realizadas en
ejecucion de los programas de la unidad. Dichas reproducciones no podran ser
utilizadas para la consulta publica, restringiéndose su utilizacion para la expedicion
de nuevas copias.

Articulo 19. Conservacion y restauracion. Las labores de conservacion se
ejecutaran principalmente para detener y corregir los deterioros manifiestos de los
documentos. La restauracion se aplicara para restituir sus valores estéticos.

Articulo 20. Microfilmacién y nuevas tecnologias. La Gerencia General a través
de Unidad Archivo sefalara los parametros de utilizacion de nuevas tecnologias
en la administracion de archivos en los términos de la Ley General de Archivos y
demas normas aplicables.

CAPITULO IV Funcionarios de la Unidad de Archivo

Articulo 21. Respeto de Derechos Fundamentales El respeto de los derechos
fundamentales, especialmente los relacionados con los archivos y la informacion y
el compromiso con el patrimonio documental deben ser el eje del proyecto ético de
los funcionarios de archivo.

Articulo 22. Salud Ocupacional, Sequridad Industrial y Capacitacion.
Considerando las especiales condiciones laborales del trabajo de archivos, las
oficinas responsables del manejo de salud ocupacional y riesgos profesionales
elaboraran el plan de prevencion y atencion de riesgos laborales para las
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TMYETES YEAtivo vy lo presentaran al Comité de Archivo para su recomendacion
ante la instancia competente. La Oficina de Personal y la Unidad de Archivo
conjuntamente elaboraran un plan de capacitacion para los funcionarios de las
unidades de archivo y lo presentaran al Comité de Archivo, de la misma manera

sugeriran los contenidos archivisticos a incluir en los planes generales de
capacitacion.

Articulo 23. Divulgacion. En todas las dependencias de la institucién sera
obligatoria la existencia de al menos un ejemplar del presente reglamento, las
dltimas mencionadas tendran la responsabilidad de difundir por lo menos el
acapite respectivo a los Archivos de Gestion entre todas las oficinas.

Articulo 24. Sequimiento y control. El seguimiento y control de la aplicacion del
reglamento es responsabilidad de las diferentes dependencia para lo cual
contaran con el apoyo de la unidad de archivo.

Articulo 25. Regulacién Supletoria. En los aspectos no reglamentados se aplicara
el Reglamento General de Archivos expedido por el Archivo General de la Nacién,
la Ley General de Archivos y las normas que lo desarrollen, modifiguen o
sustituyan. Las funciones y competencias archivisticas no asignadas a ninguna
otra dependencia corresponderan a la Gerencia.

Articulo 26. Vigencia. la presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Turbo a los trece (13) dias del mes de Diciembre de 2010

Elaboré: Everth Navarro de los Reyes.
Revis6: Comité de Archivo.
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