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1. INTRODUCCION

Las politicas y normas archivisticas en Colombia son relativamente nuevas,
y gracias a la carencia de éstas, en las entidades publicas no-se tuvo ningun
control sobre los documentos y su tratamiento, constltuyendose eﬁtoﬁces en lo
que en el ambito archivistico se denomina “Fondo Acumulado?. . \»

A partir de la promulgacion de la Ley 594 de 2000 o Leyﬁ neral de Archivos, se
ha procurado por no incurrir en los errore de\pasado Esta Ley,
basicamente esta orientada a racionalizar el t/:\ %2/ los documentos de
la Administracion Pdudblica, promover la organlza(m técnica de los archivos
de gestion, garantizar la conservacion de s dgcuynentos de valor histérico
de las entidades oficiales y estimular p 2servacion y consulta de los
documentos historicos. a\

Es por ésto, que en el Titulo V de la, Ley 4 -Gestion de documentos-, se hace
obligatorio para las entidades publlcag rivadas que cumplen funciones publicas,
la elaboracion de Programas de Gr{st e Documentos, independientemente del
soporte en que produzca la ' \knfoynacmn para el cumplimiento de su

cometido estatal, o del objeto séclal para el que fueron creadas.
N\

\\\5::4

ar-una adecuada imagen corporativa, el Hospital San
r*/ce5|dad de adoptar los lineamientos establecidos por
el Archivo General 1a ,C|on y elaborara el presente el Manual, que defina la
manera de elaborafi(gg comunicaciones oficiales, teniendo en cuenta las normas
ICONTEC, existgm§<\ ara el efecto y que deé cuenta de todas las actividades

desarrolladas que se llevan a cabo para dar cumplimiento a dichos lineamientos.
— \ _ //
A

Con el propésito de reflej
Juan de Dios, se ve e

//
/1

De acuerdO\\'sl lg/ planteado, el Programa de Gestion Documental del Hospital,
presenta una serie de normas y técnicas utilizadas en los procesos, actividades
y flujos de informacion que se implementan durante el ciclo vital de los
documentos, logrando asi agilidad y normalizacién en los procesos que se
desarrollan, desde la produccion, recepcion, distribucion y disposicion final de
los documentos.
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2. JUSTIFICACION

La planeacion, programacion, organizacion, direccion y avances(dg las entidades,
se logran entre otros aspectos, mediante el uso oportuno y\ﬂ”“cuado de la
informacion y en consecuencia se hace necesario normaliz j({%\ rocedimientos

como parte integral de la Gestién Documental.

eficacia y modernizacion administrativa, ya que g’stos \ 10 son solamente el

testimonio de su existencia, sino el referente para la to decisiones.

La organizacion de los documentos también debe ser to\iq\?da‘/en cuenta para la
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3. MARCO LEGAL Y CONCEPTUAL

Al abordar la elaboracién de este Manual en lo concerniente a la normativa basica
aplicable al quehacer archivistico en Colombia, encontramos que no existe un
compendio de normas que pueda servir como estatuto Unico y que sea contentivo
de toda la legislacion que sobre el asunto se haya expedido; \S -embargo se
resaltan las normas mas relevantes aplicables al trabajo de k@ rchivos, como
son: ‘ ))

La Constitucién Politica de Colombia regula la gestién arch(stlca entre otros, en
los Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 1 los cuales garantizan los
derechos ciudadanos como el derecho a la mnmdﬁd(}k ulo 15) el derecho a la
informacion (Articulo 20), el de peticion (Articulo S} Qe acceso a los documentos
publicos (Articulo 74), los cuales reqU|eren<p|0a?ala garantia de su ejercicio la
obligatoria preservacion y conservacion archivos de la Administracion
Publica.

La Ley 57 de 1985 ordena la public@l acceso a los actos y documentos
oficiales, como también la obllgacMﬂ del entariar el patrimonio documental de la

Nacion. \
) //C/ \\\f:;//

Con la Ley 80 de 1989, se crea\\el%rbhivo General de la Nacién, como Ente Rector
de la Politica Arch|V|st|caLa Nivel Nacional, que debe velar por la organizacion,

conservacion y difusié del W,{tnmonlo documental del pais.

La Ley 527 de 199 /r medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes/de\t{ s del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen Ias en\ldades de certificacidon y se dictan otras disposiciones.

”\

La Ley 594 %Ra;%oo o0 Ley General de Archivos, relaciona las responsabilidades
que tienen los servidores publicos mientras cumplen su funcidén y aun después de
gue éstos hayan finalizado su relacion con las instituciones, asi como las
implicaciones juridicas, disciplinarias, civiles y hasta penales, por la conservacion
o no de los documentos, es decir para sustentar con éstos las actuaciones de los
servidores publicos.
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Por su parte el Codigo Unico Disciplinario o Ley 734 de 2002, establece:
“...custodiar y cuidar la documentacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando
la sustraccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos...”. Asi mismo establece que
los servidores publicos responderan por la conservacion de los documentos, utiles,
equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o admlnpstramon y rendir
oportunamente cuenta de su utilizacion. ///

El Acuerdo 07 de 1994, establece el Reglamento General de chivos, expedido
por el Archivo General de la Nacion, el cual suministra Ia\s\\fga{}tas y principios que
regulan la funcion archivista en las entidades oficiales.

/>
~NY
Decreto 2150 de 1995 Articulo 12. Flrmgmecamca Los jefes de las
entidades que mtegran la Administraciéon Publ pédran hacer uso, bajo su
medlo mecanico, tratdndose de

acto administrativo de caracter

firmas masivas. En tal caso, previamente
general, debera informar sobre el parti
mecanico.

El Acuerdo 060 de 2001, exped|d0 or et Archivo General de la Nacion, por el cual
se establecen las pautas para la-a inistracion de las comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y las pnvadas; 'que cumplen funciones publicas.

\ -

La Resolucion 196 del 3 de gosto de 2010 por medio de la cual se crea el Comité
de Archivo del Hosplta esolumon 258 del 10 de octubre de 2013 modifica la
conformacion del C ‘I erno de Archivo, en cumplimiento a lo establecido por

el Articulo 15 del De 0 2578 de 2012.
ﬁf\\\s

El Acuerdo O;LQ HetéQ de noviembre de 2012, por el cual El Consejo Municipal de
Archivos — CMA) aprueba las Tablas de Retencion Documental del Hospital San
Juan de D|o§ Erﬁpresa Social del Estado de Rionegro, Antioquia.

La Resolucion 310 del 28 de noviembre de 2012 aprueba la adopcion y aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental al interior del Hospital San Juan de Dios.

La Resoluciébn 056 del 21 de febrero de 2012, aprueba la adopcion de la
Codificacion Estandar de las dependencias del Hospital San Juan de Dios.
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La Resolucion 328 del 24 de diciembre de 2013, establece las normas generales
para el manejo de las comunicaciones y adopta la Ventanilla Unica Documental.

La Resolucion 332 del 26 de diciembre de 2013, reglamenta la fufma digitalizada y
grafolégica en las comunicaciones oficiales de la Institucion. B \// ~

La Resolucion 333 del 26 de diciembre de 2013, :;1 I
procedimientos en Gestion Documental. //

La Resolucion 334 del 26 de diciembre de 2013 /apMI Diagnastico Integral
de Archivos de la Entidad.

— \\ //

™)
Q —

La Resolucion 335 del 26 de diciembre de 2013, aprueba y adopta el Manual para
el Sistema Integrado de Conservacion Documental del Hospital.

La Resolucion 336 del 26 de dlc/em\k%de 2013, crea el Archivo Historico del
Hospital.
- \\ )
@ A
La Resolucion 338 del 26 de d re de 2013, aprueba y adopta el Programa de

Gestion Documental del Hosplt

//
La Resolucion 339 d i e diciembre de 2013, adopta el Reglamento Interno de
Archivo del Hosplt

La Resolucién @2 el 9 de junio de 2015, por la cual se adopta el Banco
Termlnologlé() deV'I”pos Series y Subseries Documentales del Hospital.

N/
El Decreto 1080 de 2015 del 26 de mayo de 2015, Articulos 2.8.2.5.8. y 2.8.2.5.9.
Procesos gestion de documentos.

\
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4. GESTION DOCUMETAL

DEFINICION: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion pr@duuda y recibida
por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeﬁgy/deracmtar su
utilizacion y conservacion. /\\ N

También podriamos decir que permite la recuperacion deinfor
el tiempo que los documentos deben almacenarse, ellmlnaM/és que ya no sirveny
asegurar la conservacion indefinida de aquellos ~documentos mas valiosos,
aplicando principios de racionalizacion y economl'%;:r;

(1
[
(|

4.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos y actividades%%gh arantizar la debida produccion,
recepcion, distribucion, tramite, consel ion y consulta de la informacion del
Hospital San Juan de Dios de Rion;z;glrgN acuerdo con la legislacion vigente.
(( V)
- \\\1/ //’ /

s
(( < \

4.2 OBJETIVOS ESPECIﬁC{Z‘S

\\\
N;Q/n normallzar y racionalizar la produccion y manejo de
)regular el flujo de los mismos.

v’ Fijar politicas que p

los documentos@j

v Estandarizar/’?é‘% rmatos establecidos y determinar las caracteristicas
para la prodt ccmn de los documentos, teniendo en cuenta las normas de
produccmxrdbcunfental con el fin de controlar su generacion y cuidando el
medio arf\b|e9te

v' Establecer los procedimientos administrativos y técnicos que permitan la
clasificacion, organizacion y disposicién final de los documentos, garantizando
su conservacion y soportes documentales, de acuerdo con las Tablas de
Retencién y Valoracién Documental, como memoria institucional.
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v' Establecer criterios y mecanismos que faciliten el acceso a la informacion,
agilicen y garanticen el servicio de consulta a todos los usuarios que lo
requieran.

v Identificar el flujo de los documentos para garantizar la distribucién

adecuada y la entrega correcta a sus destinatarios. =
(=

\Vau
da\w‘g“estlon de la

v' Suministrar las pautas necesarias para una ade
documentacion producida y recibida, en desarrollo de §us
v' Sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia de{{cervo documental y
crear sentido de responsabilidad en el manejo dewumentos y del medio
ambiente. 5 \\
\ )
v' Agilizar el tramite de los documentos al interior de Ia Institucién, por medio de
controles efectivos que permitan dar re&%% raplda a los requerimientos del
servicio.

//

El procedimiento inicia con el gstabjec/,(rmento de directrices para la produccion y
recepcion de documentos hastaﬁ el tratamiento final establecido para su
conservacion. A\ /

4.3 A LCANCE

44  RESPONSAB '—E\\\\// )

Financiera.
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5. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL HOSPITAL

La Gestion Documental, es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de Ia documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta SU\d /ajnp final, con
el objeto de facilitar su utilizacidon y conservacion. \ <

vV

El Programa de Gestion Documental es un instrumento arch' istico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo\sts méatico de procesos
archivisticos, encaminados a la planeacion, procesamlento rﬁeanejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por la in hasta su disposicion
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y consefvaci

1\\

Servira para que de manera transversal, la
Estratégico Institucional y Plan de Accion An

ch&hﬁéé concuerden con el Plan
W

\dicionalmente para:

« Administrar documentos de archivo; regando valor a la gestion del
conocimiento de la Entidad.

- Apoyar la gestion admlnlstratlva/ \
- Obtener mayor aprovechamuant@d@}ecnologlaS
( f' A
«  Cumplir con los requisitos a@hl\ﬁﬁlcos previstos por el AGN

- Prestar servicios

- Apoyar la tran
sostenlblllda
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5.1 PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMEN TAL

Los procesos del Programa de Gestion Documental, habitualmente se presentan
en forma secuencial, pero en algunas ocasiones se dan simultaneamente. A
continuaciéon se presenta cada uno de los procesos con las x\\ai cteristicas y
actividades que se desarrollan en cada uno. Q ga
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5.1.1 PRODUCCION

La produccién documental en el Hospital, esta enmarcada en el Sistema de
Gestion de la Calidad como en los procedimientos archivisticos, establecidos por
el Archivo General de la Nacion — AGN; de esta manera se ham dictado normas
para la elaboracion de documentos administrativos coﬁn@ -las cartas,
comunicaciones internas, actas, informes, entre otros, tenier ‘en cuenta las
Guias Técnicas Colombianas GTC185 y 3393.

En la produccion de documentos se deben tener preSEi:v;Ve?aspectos como:
X4

V)

« Los documentos no deben presentar eﬂewcnicos, ortogréficos,
gramaticales ni de puntuacion. (G

"'\‘\\* //

- La presentacién debe ser impecable sin b rohes;m repisados.

/\

- Eltipo y el tamafio de la letra deben f%ﬁ&la lectura del texto (se recomienda
Arial 12.

- La cinta que se utiliza para la Wp\\s‘@ﬁ debe garantizar y mantener la nitidez
del documento. ))
\\7//

//7/ ~
« No debe contener errores ortogra‘flcos gramaticales o de puntuacion.
N
- El papel debe tener e‘r -gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de
impresion que se u ilice. d?aTé impresora laser el gramaje de las copias es igual
al del original (75 rS.):

- Latinta negra para‘firmar, garantiza la nitidez en el proceso de digitalizacion y

microfilmacidn.
~ \ 4
« Los documeMos se elaboran en papel impreso nunca en disefios hechos en
computa@‘\@r )

\

- Latransmisién via fax es un adelanto de informacion y exige el envio inmediato
del original, Unico respaldo de valor probatorio y para garantizar la
permanencia de la informacion contenida en éste se debe fotocopiar.

- El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la
preservacion y conservacion del documento, por lo tanto, debe evitarse este
procedimiento. Se puede optar por emplear el formato de tramite de
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documentos o notas adhesivas. En casos muy necesarios, se podra resaltar
con color claro como verde o amarillo limén pero subrayado debajo de la letra,
nunca rellenando la palabra, dado que si el documento se va a reprografiar
(fotocopiar) y tiene relleno con colores fuertes como fucsia, vinotinto, terracota
o azul entre otros, podria perder visibilidad su lectura al quedar mas oscuro.

- Evitar el uso de negrilla y utilizarla s6lo en casos necesarios pér@ resaltar algo
importante que queremos que sobresalga o dé énfasis /u'ngparte del texto.
En lugar de negrilla, se puede escribir en mayuscula sub 2

- El uso de grapas, clips y otros elementos metalicos a?g;é’(erén el deterioro del
documento. Una forma de evitar el contacto direc@serébemplear una tirilla de

papel entre el documento y el gancho. \\W

- El uso de liquido corrector no puede existir e{k\‘oS/documentos pero en casos
demasiado necesarios, se utilizara sélo e @ 'caracter de manera que no sean
tan evidentes.

- Utilizar papeleria membreteada de \8%0 con el modelo adoptado en el
Manual de Imagen Corporativa, estal por el Hospital.

// \\\

- Los Actos Administrativos comeerdos de Junta Directiva y Resoluciones,
se elaboraran en papel tamana OfICIO y se numeraran en el area de Talento
Humano en donde llevan chtr@ de los mismos y estaran pendientes que no
falte ninguno. Cada wgenma fiscal tendra nueva numeraciéon empezando por
01 6 001. \ // =

- Las actas de re '63 mités o grupos de trabajo, se elaboraran en el formato
establecido por ea de Calidad y se numeraran en forma consecutiva y por
cada afio, em/pezan% por 1 6 01.

— \\ //
Uso de abreviaturas
\\ )

. En el texto de las cartas comerciales es incorrecto el uso de
abreviaturas. Deben colocarse las palabras completas (doctor, usted, sefior,
sefora, factura, cuenta, calle, carrera, transversal, entre otros).

. Estas se utilizaran sélo cuando sea necesario colocandoles punto final.
Existen abreviaturas que no podemos obviar y se deben registrar tal como
aparecen de acuerdo con la razén social. Ejemplo:
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S.A. Sociedad Anonima
S.AS. Sociedad por Acciones Simplificada
E.S.E. Empresa Social del Estado
E.P.S. (6 EPS) Empresa Promotora de Salud
Ltda. Limitada
Hnos. Hermanos (—
Cia. Compafifa N\~

Ejemplo: Rojas Hermanos Ltda.
Cia. Colombiana de Tabacos S.A. (Coltabaqos)
Miryam Pelaez y Cia. Ltda. // 7
Cia. Nacional de Chocolates S.A. N

Existen unas abreviaturas que si se escrlbén @n plural, simplemente se
duplican las iniciales con un espacio y punt fgn\ékemcada una. Ejemplo:

EE. UU. Estados Unidos
CC. OOQ. Comunidades Obrera&
VV. AA. Varios Autores

JJ. OO0. Juegos Olimpicost —

EE VV MM Empresas Varl,at/s c@ dellin

Las siglas se escriben con- mé&usﬁula sostenida, sin tilde y sin punto. Se
utilizan para referirse éh farma abreviada a organismos, empresas,
instituciones, objetos, asoméCteﬁes sistemas, etc. Si una de las palabras de
la sigla esta compuesta-por. ch y Il, se escribe el primer caracter con mayuscula
y el segundo en mi uschfa Ejemplo:

AGN @IVO’ eneral de la Nacion
IDEA = ituto para el Desarrollo de Antioquia
ESAP (( l%c ela Superior de Administracion Publica

CAFAM _Caja de Compensacion Familiar
ONU // f\ Organizacion de Naciones Unidas
OEA \\ 4 Organizacion de Estados Americanos

OTAN Organizacion del Tratado Norte

CIA Central Intelligence Agency (Agencia Central de Inteligencia)
PCCh Partido Comunista de la China

ICI Instituto de Cooperacién Iberoamericana

Los acronimos, son vocablos conformados por diferentes iniciales y no iniciales
de una razén social, se pueden escribir con mayuscula sostenida o inicial, en
esta ultima si llevan tilde, se le debe marcar. Ejemplo:
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CEDES (Cedes)
COMFAMA (Comfama)
INTERNET (Internet)
UNICEF (Unicef)

UCI (Uci)

LASER (Laser o laser)

Centro de Formacion en Salud
Caja de Compensacion Familiar de Antioquia
Red Internacional (International NET)
Fondo de Naciones Unidas para la Infancia
Unidad de Cuidados Intensivos
Luz Amplificada por la Em|5|opr Amplificada de
Radiaciones ///
Long Play (Larga Duracion) //7‘\\ \
Mercado Comun del Sur <& )
Instituto Colombiano de(Biene r Familiar (Esta
se puede incluir como S|gla475 como acrénimo).

\V
Al registrar direcciones dejar tres (3) espacios Ipea ;aira la nomenclatura sin
anotar el signo # 6 No., sin dejar espaC|o entre ekgmon y luego el lugar de
destino con el departamento si sale de Anti L{ré _Cuando la direccién contiene
informacion complementaria como bloque tehex apartamento, entre otros, se
recomienda escribir la palabra comge La ciudad de destino y el
departamento pueden escribirse con cula sostenida o inicial. Ejemplo:

LP (Elepé o elepé)
MERCOSUR (Mercosur)
I.C.B.F. 0 ICBF

Senor (<
OSCAR DARIO LEON C. /;fi’:\\j\
Asesor Comercial {
Etiquetas Practicas o~ \\\;:;//
Circular 4 21D-76 Barrio! Laureles
Centro Comercial El Oasis, LOGéI 115

Medellin

\\/
Sefores \A
RESTAURANT MESA
Transversal 42B -44
El Carmen de{Vleraﬁ Antioquia

— \\ //
Circular 4 14Sur 33 Batrrio El Zarzal
Apartamento 222 Tel. (2) 661 51 22
CAUCA, POPAYAN

Sefior

JORGE LUIS CARDENAS M.
Coordinador de Informatica

Compaiiia de Seguros Atlas S.A.
Carrera 71D 50-35, Piso 23, Oficina 3
Bogota, D.C.

Doctor

CONRADO MIRA CORRALES
Gerente General
CONSORCIO A&M LTDA.
Avenida 33 44-28, Local 8
Teléfono 216 55 58

Medellin

Sefiores

Dulces de Colombia

Calle 15 con Carrera 30 11-22
PALMIRA, VALLE DEL CAUCA

Carrera 6 Calle 37 Esquina,
Barrio El Socorro
Soledad, Atlantico

Sefores

SEGUROS LA EQUIDAD
Departamento Financiero

Calle 32 24-15 Barrio El Trigal
Teléfono (1) 611 24 15
BOGOTA, CUNDINAMARCA
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Al CAD deben llegar los documentos completos para su tramite: Direcciones,
nameros de fax, anexos, si se trata de comunicaciones externas, éstas
deberan llevar SIEMPRE el Vo. Bo. de Gerencia o las Subdirecciones,
elaborarse por triplicado para enviar original con membrete al destinatario, una
copia para el consecutivo de comunicaciones enviadas y la cgpla restante para
el expediente o carpeta de la respectiva subserie documental con-la firma y/o
sello de recibido, atendiendo lo establecido en el Acuerdc GQQ/ 001 expedido
por el Archivo General de la Nacion. \

Los documentos relacionados con facturacion y gk)sﬁs se elaboran por
duplicado para enviar al responsable de pago el %ﬁl\i‘\aal,con los soportes y la

copia con el recibido se archiva cronologlcamepte /carpeta de la empresa
correspondiente. Para este caso los codigos a subserie documental
siempre seran 13.1 precedidos del codigo c}%laﬁiependenma gue envia.

La Real Academia de la Lengua ha est ido Ia mayoria de los tratamientos
de cargos, profesiones, titulos o activi s humanas tanto masculinos como
femeninos y existen algunas excepciones a@e debemos conocer. Ejemplo:

——

Consul Consulesa \\ Asistente Asistenta
Concejal Concejala ( Gerente Gerenta
Capitan Capitana ~ J\\ // Gedlogo Geologa
Coronel Coronela ffjf\ Bidlogo Bidloga
Presidente Presidenta Juez Jueza
Jefe Jefa o Decano Decana
Abogado Ab gadaf/ Fisico Nuclear Fisica Nuclear
Bombero %b%;\a Rector Rectora
Administrador /D inistradora Gerente Gerenta
Actor Disefador Disefadora
Zar G Revisor Fiscal Revisora Fiscal
Héroe = \\\:!;I)eroma Arquitecto Arquitecta

[( <\

N\ \4)‘

En las excepciones se encuentran algunas que por ahora se pronuncian
SIEMPRE en término masculino como:

El Modelo La Modelo El Piloto La Piloto
El Lider La Lider El Testigo La Testigo
El Miembro La Miembro El Cabo La Cabo
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El uso del singular y el plural es muy importante teniendo en cuenta que
cuando la palabra termina en x, s 6 z, se le adiciona (s 0 es) y la z cambia por
(c). Existen unas palabras que al cambiar de singular a plural, pasan de
masculino a femenino o viceversa. Ejemplo:

Es capaz Son capaces (nunca decir o escribir, “gen capaz”)
El lapiz Los lapices ~

El acetaminofén Los acetaminofenes
Su antifaz Sus antifaces
El taxi Los taxis
La codorniz Las codornices
El hada Las hadas
El acta Las actas
El agua Las aguas
El area Las areas
El &guila Las aguilas
El aima Las almas
El térax La caja toracic
El hacha Las hachas
El hambre Las hambr -
El arma Las armas—
El ala Las alas! ))
El aguamarina Las agué}nalﬁihas
El anima Las| inm”as
—

Escritura de numeros (e

AN ///
\,\}Ja fecha en una comunicacién si es del 1 al 9,
simplemente se escribe el nimero sin anteponerle el 0.
Ejemplo: Ciu/d,a, ntiago de Arma de Rionegro, 4 de abril de 2014

\ \
Cuando sere\gls/a la fecha por digitos sera asi: Afo-mes-dia o dia-mes-afio,
es decirde mayor a menor o viceversa dejando SIEMPRE el mes en el centro
y el afio “a va sin’punto.
Ejemplo: 2014-04-07 6 07-04-2014 6 14-04-07 6 07-04-14

Como se anot6

Cuando en un texto se escribe la fecha completa, se representa en orden de
dia, mesy afio. Ejemplo: La reunién se celebrara el 28 de febrero de 2015.

Los nameros telefénicos escribirlos separados con espacio y sin ningan signo
(-, /, .) y si se trata de un numero de otro departamento, anotar entre paréntesis
el indicativo pertinente.
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Ejemplo: 5313700 Ext. 123 6 531 37 00, extension 123
(1) 617 3351 (2) 523 12 40 869 29 01 320 638 40 00

Los numeros del 16 al 29 se escriben en una sola palabra y del 31 en adelante
en tres. Iran tildados los que terminan en n 6 s. Ejemplo: (—
\\

16 Dieciséis 24 Veinticuz fe\\ \
17 Diecisiete 25 Veinticinco )

18 Dieciocho 26 Velmsels

19 Diecinueve 27 VelntIStéfe
20 Veinte 28 eintiocho
21 Veintiiin o veintiuno 29 = weve
22 Veintidos 30 /(" Treinta

23 Veintitrés 31 \\Tﬂalnta y uno

\
/ — ,

Las cifras que representan dinero se s con coma en los decimales, con
punto para las unidades de mil y rofe para las unidades de millon,
anteponiendo el signo ($) sin dejaﬁa . Si se requiere anotar varias
cantidades en forma vertical, los(signos de puntuacion quedaran alineados
segun la cantidad y si alguna dg e\sésbmfras no lleva decimal, se registrara 00
y no las letras “00” niigual (=). wEJempIo
//n/\\ Y
\ $1\425 715.610,00
“$~ 1.315.900,30
$ 350.000,00

\\// 3 99.999,99

En cuentas de é%b/% S reglstra primero la cantidad en letras con mayuscula
sostenida y al fin cantidad en nUmeros entre paréntesis.

a \\
Ejemplo: \ )
POR LQ/S SERVICIOS PRESTADOS DEBE LA SUMA DE OCHOCIENTOS
MIL PESQS D///I/L ($800.000)

Si dentro del texto se citan cantidades, es al contrario: Primero la cantidad en
nameros y luego entre paréntesis la cantidad en letras con mayuscula inicial.
Ejemplo:

“Debido a los faltantes de inventario realizado el pasado 29 de julio, se adjunta
cuenta de cobro por la suma de $255.000 (Doscientos cincuenta y cinco mil
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Uso de mayuUsculas y mindsculas> \\\;:;//

pesos m/l) los cuales deberan ser consignados en la caja principal del Hospital
y aportar el respectivo recibo para generar el paz y salvo”.

La escritura eventual de numeros dentro de un texto se efectia de la siguiente
manera: Del uno al nueve en letras y del 10 en adelante en cifras.
Ejemplo: Hemos enviado dos plegables con un total de nueve\;\hgjgs cada uno.
N\
Cuando estos numeros hagan parte de un rango o de un /sek*@}ge escriben en
cifras. Ejemplo: La poblacion que se va a evaluar comprende nifios entre los 8
y los 12 afos. S
\7~
Para anotar grados, porcentajes y proporciones, se utilizan cifras, aunque sean
menores de 10. Ejemplo: 8°, 5%, escala 1:100}/3;\\
{ ))
Los numeros de cédula se representan en if\ré&gig)fhiles separadas con punto
y si la poblacién no es una capital, se afiade el nombre del departamento entre
paréntesis. Ejemplo: C.C. 32.397.330 de Medellin. Cédula 19.825.345 de
Honda (Tolima) &

Para la denominacién de hora local se utiliza el modelo internacional de 24
horas. Ejemplo: La reunion dupfrd\ 14:00 a las 16:00 horas.
({

\ \
)|

—

)
A

([ W\
\

. \, ) . . .
Las palabras escritas en maytscula sostenida no se dividen y llevan tilde.

oy e <\V\x;\nnx"'—,x? Ve
Se utiliza mayudscu sé\sjénrda para resaltar algun dato y NO exagerar su uso.
¢

\

En espafol, s <e§\erib n con minuscula los dias, puntos cardinales y las
estaciones dgﬁ\ excepto después de punto y al comienzo del parrafo.

( \]’/ \ )
Se escriben ‘con mayuscula inicial los nombres propios de personas, lugares,
empresa@f nombres de cargos y dependencias.
Los cargos y titulos deben llevar mayuscula inicial o mindscula, segun se
trate de nombre propio o término genérico.

\

Ejemplo: Alicia Vargas, Ingeniera
Vendra esta tarde la ingeniera Alicia Vargas

Se debe distinguir el nombre propio del nombre genérico.
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Ejemplo: MANUAL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Codigo:
MPA0202004. PROCESOQO: Sistemas de Informacion. Versiéon: 1

Nombre propio: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS, EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO.

Los hospitales del Departamento de Antiogquia estan en capac@a@rde
El Gerente General asistira a la reunion del préximo mar

Habra reunion de gerentes de hospitales el proximo.. A\ // -

El Departamento de Compras esta comprometlge X

Esa cifra se le cargara a dicho departament \\\ //

SN
)

Se envia cronograma de trabajo compre ofentre los meses de marzo a
septiembre del presente afio y se rda’ que los funcionarios de dicho
qu

departamento, deberan elaborar infor

Plantillas de comunicacion //

El Hospital cuenta con las— SI réﬁtes plantilas para la elaboracion de

documentos, las cuales se enct@ntran disponibles en la Intranet institucional:
—

- Comunicacion Env@da

. Comunicacion Interna’

- Comunicados *Lp%%é%orando
. Solicitudes area juridica




Cadigo:

‘_’:’ PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION MPA_0202004
s,,,qs,,!rbA._ Version: 1
Wiancora - Antioquia MANUAL MODELO DE GESTION o
§,mmmx,orhwdﬂ DOCUMENTAL Pagina: 26 de 165

Cadigo Dependencia-Serie y/o Subserie documental (PLANTILLA
Fecha, COMUNICACION ENVIADA)

(4 -6 interlineas)

Tratamiento destinatario (Sefior, Doctor, Ingeniero)
NOMBRES Y APELLIDOS DESTINATARIO

Cargo

Denominaciéon o Razén Social de la entidad
Direcciéon domicilio

Ciudad de destino

(2 interlineas)
Asunto:--(que oscile maximo entre 4 y 6 palabras)

(3 interlineas)

(2 mtermaea%)
Texto: 7 \ /
)
7= (2 mterhneas entre parrafos)
\
A Y%
S (2 interlineas)
Despedida, L \\

zmor (4-6 interlineas)

NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

(2 interlineas)
Anexos:--(Opcional)

(2 interlineas)
Datos del transcriptor:--(Nombre y primer apellido en mayudscula inicial (Arial 8)
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EJEMPLO:
60-6.9 RF: 20131274

Ciudad Santiago de Arma de Rionegro,

Doctor

JABRIEL JAIME URREGO BERNAL
Contralor Auxiliar de Auditoria Delegada
Contraloria General de Antioquia

Calle 42B 52-106 Piso 7

Gobernacion de Antioquia

Medellin

Asunto: Respuesta radicado 2013100013

El Hospital San Juan de Dios Ery;pr\a\\§00|al del Estado de Rionegro con Nit
890.907.254-7, en respuesta a come nlcaC|on del 4 de septiembre, hace entrega
del Plan de Mejoramiento del Injcrm dé Auditoria Ajustado de la vigencia 2012.

En cuanto a la encuesta de ev%aéron del cliente, ésta fue entregada con el envio
del primer informe de dlchg pJan de mejoramiento.

N

Atentamente,

GILBERTOA/ @I GARCESZULUAGA
Gerente \\\://‘/

Anexos: 15 folios

Elaboré: Diego Garcia



Cadigo:

‘_I:) PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION | MPA0202004
SHQSP!‘I'DAL Version: 1
“Hiencord antieasia MANUAL MODELO DE GESTION .

SIempPre poy o ida DOCUMENTAL Pagina: 28 de 165

(PLANTILLA COMUNICACION INTERNA)

Cadigo Dependencia-Serie y/o Subserie documental
Fecha,

(4-6 interlineas)

Tratamiento destinatario (Sefor, Doctor, Ingeniero)
NOMBRES Y APELLIDOS DESTINATARIO
Cargo

(2 interlineas)
Asunto:--(que oscile maximo entre 4 y 6 palabras)

(3 interlineas) O —

Saludo:--(expresion opcional) &

(2 mterllneas)

Texto: ———
/ \\
(2 mte;rlﬁfteas entre parrafos)
=
G
interlineas)
Despedida, \\%

Y%

- 4-6 interlineas
NN\ ( )

[l
\

NOMBRE DEL REMITENTE

Cargo \\7 )

(2 interlineas)
Anexos:--(Opcional)

(2 interlineas)
Datos del transcriptor:--(Nombre y primer apellido en mayuscula inicial (Arial 8)
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EJEMPLO:

20-6.3 RF: 20150399
Ciudad Santiago de Arma de Rionegro,

Sefora
ERIKA LILIANA DIAZ ECHEVERRI
Coordinadora de Facturacion

Asunto: Envio informe de anestesia

Se adjunta historia clinica 384396 corr ndiente al sefior Luis Angel Lépez
Madrid, con el informe de anestest&%g nciado por el doctor Juan Domingo
Orrego y que hacia falta adjunta((6 \\Ia historia, quedando ubicado en el folio
20-4. //7/ N —/

A\

Cualquier inquietud, favor conta@tajﬁe con nuestra dependencia.

JAQUELINE REST
Subdirectora C| tlflga
/ %

Anexos: Hlst\c\Jr@/Cllnlca

Transcriptor: Nataly Salazar

PINEDA
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(PLANTILLA COMUNICACION TIPO MEMORANDO)

Cddigo-Subserie documental

Fecha,

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS, EMPRESA SOCIAL /E\

RIONEGRO — ANTIOQUIA

¢
\

\\\ \/\/
COMUNICADO \y
(| ) )
DE: XXXXX 'i;\§;*:,é/
PARA: XXXXX Q/
ASUNTO: XXXXX \&
Texto: ‘//\\\
S \\‘*'/H
([ O
)
S
Despedida,
REMITENTE
Cargo

Copia: (Opcional)

Transcribio: Xxxxx Xxxx
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EJEMPLO:
30-6.3

Ciudad Santiago de Arma de Rionegro,

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS, EMPRESA SOCIA
RIONEGRO — ANTIOQUIA

DE:

ASUNTO: AGOTAMIENTO DE MEDI& TOS
//

Se informa que los &gwentes;ne&tcaﬁientos se encuentran agotados por parte
del laboratorio productor. (( N
N/
- Etilefrina ampollas -
Salbutamol gotas p raMquar
- Berodual gotas pe ebulizar, en el momento se tiene disponibilidad de
Bromuro de Ipratropio gotas.

Oportunamente ée I&\OF ara una vez se normalice su comercializacion.

- \\ )/
Contamos Qo/n su comprension y apoyo.

N/

GONZALO VALENCIA ARBELAEZ Vo. Bo. JAQUELINE RESTREPO PINEDA
Quimico Farmacéutico Subdirectora Cientifica

Proyect6: Siria Valencia
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(PLANTILLA COMUNICACION ENVIADA POR EL AREA JURIDIC A)

2.2-6.9 RF: .
Ciudad Santiago de Arma de Rionegro,

----------------------------- (4-6 interlineas)

----------------------------- (2 interlineas) )
Referencia: Proceso: ................ O\w :
Radicado: .............. 7

Demandante: ....... &
Demandado: ......: X

_____________________________ RN

. L
----------------------------- (3 interlineas),
----------------------------- \\\:jﬁ//‘/‘
En atencién al oficio de Ig;‘[g]‘erenfcia me permito enviar copia de la historia clinica
NUMEro .......c.cocevvnes pehfg/rié‘oiente A , que consta de ..........

\\
N\

folios. \
___________________________ ) NS

------------------------ - interlineas)

\\\\L:

~-mmmmeemsssmmscee-o-or-—-- (4-6 interlineas)

GILBERTO ANTONIO GARCES ZULUAGA
Gerente

----------------------------- (2 interlineas)



Cadigo:

‘_’:) PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION MPA_0202004
s'!.gﬁf!erfol' Version: 1
Rioncars - Antiodvia MANUAL MODELO DE GESTION L

SIempPre poy o ida DOCUMENTAL Pagina: 33 de 165
EJEMPLO:
2.2-21.5 RF: 20150428

Ciudad Santiago de Arma de Rionegro,

Sefiores
JUZGADO PRIMERO ADMINISTRATIVO
Centro Administrativo La Alpujarra

Medellin \/’
@

\\ —/
Referencia Proceso: Reparacion D
Radicado: 05001 33 0 4%32 00511 00
Demandante: Lilian@?> sorio y Horacio de J. Beltran
Demandado: Hospital San Juan de Dios, E.S.E.

Asunto: Notificacién llamado en g;{y@hha
Vs 77\\\,,7://
@\

DIANA ISABEL VARGAS AIQ!ABEZ identificada con cédula de ciudadania
namero 42.890.271 de Enwgado Abogada titulada e inscrita, con Tarjeta
Profesional No. 96497 déT/:onsejo Superior de la Judicatura, en calidad de
apoderada del Hosplta%g]uan de Dios, Empresa Social del Estado de Rionegro
Antioquia, en el proceso “la referencia, en cumplimiento al auto interlocutorio
No. 032 que admit » lamamientos en garantia de La Previsora Compaiiia de
Seguros y de e/KdOQt Gustavo Adolfo Flérez, allego copia de la consignacion

realizada en el B@ncg) /Agrario de Colombia a efectos de surtirse la notificacion.

// %\

Atentamentg

DIANA ISABEL VARGAS ALVAREZ
C.C. 42.890.271 de Envigado
TP. 96497 del Consejo Superior de la Judicatura

Elaboré: Carolina Valderrama
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5.1.1.1 FIRMAS AUTORIZADAS

Con base en la Resolucion No. 332 del 26 de diciembre de 2013 en la cual se
reglamenta la firma digitalizada y grafolégica en las comunicaciones oficiales
internas y externas en el Hospital, y en el Acta No. 3 del 26 de nowembre de 2013,
se establecié que las comunicaciones enviadas, solo podran se adas por el
Gerente y/o los responsables de las Subdirecciones Cientifica énlnlstratlva y
Financiera, y en ausencia de éstos, podra firmar el Jefe d ito’Humano, con
tinta negra en todas sus copias, atendiendo lo establecid 'las normas de
produccion de documentos GTC 185y 3393. \V//
\\
Alun hay resistencia y falta concretar con el area%?%s'ﬁfemas para que este
procedimiento se dé plenamente al interior del Hos/ltaﬁ

ale

5.1.1.2 CODIFICACION DE LAS DEPE

CcODIGO DEPENDENCIA

1 JUNTA DIRECTIVA —
1.1 REVISORIA FIS(/‘AL\\
2 GERENCIA

2.1 CONTROL IN’FER{\KT

2.2 ASESORIA JURIDICA

20 SUBDIRECCION CIENTIFICA
21 ATENCION -AL USUARIO
22 LABORATORIO CLINICO
23 IMAGINOLOGIA

24 CONSULTA EXTERNA

25 /I PATOLOGIA

26 | BANCO DE SANGRE

27 // |'SALUD VISUAL

28 " |/SALUD ORAL

29 | FISIOTERAPIA

30 SERVICIO FARMACEUTICO
31 ESTADISTICA

32 ARCHIVO CLINICO

33 COORDINACION GRUPO

ASISTENCIAL
33.1 URGENCIAS
33.2 CIRUGIA
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33.3 HOSPITALIZACION
40 CALIDAD Y MERCADEO
50 SISTEMAS
60 SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA
61 TALENTO HUMANO
62 CONTABILIDAD -
63 FACTURACION
64 CARTERA
65 TESORERIA s
66 AUDITORIA MEDICA
67 COSTOS
68 PRESUPUESTO 7\
69 ADMIMINSTRACION AMBIENTAL 3)
70 ADMINISTRACION )
70.1 MANTENIMIENTO Y CfIOS
GENERALES
70.2 ALMACEN
CENTRO  ADMINISTRATIVO DE
70.3 DOCUMENTOS —-C ’
(( \ )
N\
5.1.1.3 ELABORACION DE DS\?CUMENTOS ADMINISTR ATIVOS

A continuacion se desﬁlben los tipos de documentos administrativos mas
utilizados y los linea oﬁ/ que deberan seguir los funcionarios del Hospital
para su elaboracién:

\V

51.1.3.1 Car

7
Es una comumc@on /escrlta gue tiene como objetivo principal dar un mensaje, se
emplea pa([/ kesponder solicitudes, suministrar informacidon y presentar
requerlmlenth fu ra de la Entidad. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o
juridicas, segun sea el caso.

Existe plantilla electrénica para su elaboracion, a través de la intranet,
diligenciando todos los campos existentes, ingresando a la Intranet, digitando
analistal/ y seguir la siguiente ruta: Formatos — Formatos de Comunicacion —
Comunicacion Enviada (o Comunicacion Interna si es del caso).
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Caracteristicas :

- Elaborarse en letra Arial 12, tratando un tema por comunicacion y redactar en
forma clara, precisa, directa, coherente, sencilla, cortés y ordenada, en modo
impersonal o en primera persona del plural, usando tratamiento de usted.
NUNCA de manera personal porque estamos representando una dependencia
y una institucion. Ejemplo: Se remite, se establece, se §le11én"'§olicitamos,
requerimos, autorizamos, adjuntamos, informamos, etc. (NO DECIR O
ESCRIBIR: Le remito, le solicito, le envio, le adjunto). N

e

- No debe No debe contener errores ortograficos, gramaﬁ\i\cé(fés/o de puntuacion.

V)
- Los margenes recomendados son: 7\\\/
Superior, entre 3y 4 cm ((

Inferior, entre 2 y 3 cm \‘\\

Lateral izquierdo, entre 3y 4 cm (Se sugiere 4cm para efectos de legajacion
y archivo con el fin de no perforar informaci

Lateral derecho, entre 2y 3 cm

NOTA: Si el documento se requiere imprimir por ambas caras de la hoja, se
recomienda que los margenes laterales sean simétricos a 3 cm.

\

- Utilizar papel bond blanco Q{Ceéoi(?gﬂ{o de 75 gramos
L ))

- Al inicio del texto, evitar eT:ES/f) de gerundios (ando, endo, iendo), tildando
mayusculas. Ejempld;\{NO;(/escribir: Respondiendo, Atendiendo, Confirmando,
Enviando, etc.  Si sél\\ irr  En respuesta a..., En atencion a..., Estamos
enviando..., etc.— VY

- De acuerdo con-los objetivos de la comunicacion, se tienen los siguientes usos:
( a

- Informﬁ?’s\}bré/ un hecho

- Expré‘@r D\écesidades o efectuar solicitudes

- Reguﬁf?e/aclarar una situacion

- Tramitar, desarrollar o agilizar un asunto

- Dar respuesta a una comunicacion recibida

- Reiterar una informacion, un requerimiento o solicitud urgente

- Solicitar detalle sobre un asunto determinado

- Impugnar o corregir una situacion

- Confirmar eventos ocurridos o pendientes

- Solicitar o remitir informacion, documentos u objetos
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- Ofrecer agradecimientos, excusas o condolencias
- Felicitar, invitar o convocar
- Hacer llamados de atencion, entre otros.

Al inicio de la comunicacion, registrar en el margen superior izquierdo el codigo
de la dependencia que produce el documento, seguido por guion, luego
colocar el codigo de la subserie documental (numero dé//a ~carpeta o
expediente donde quedara archivado el documento) y a e’&ﬁ .0 10 espacios
lineales, registrar la radicacion fuente que origina la comi |ca¢|on si se tiene
(ndmero de radicado asignado por el CAD al ingreso del-do ento). Seguido
a una interlinea anotar la ciudad sin fecha (ésta se col(&fa “al momento de su
radicacién). Es muy importante adjuntar la cgnumb@mon gue origina la
respuesta. V%

(@
Ejemplo:
2-6.1 RF: 20140523 oK
Ciudad Santiago de Arma de Rionegr N
(2: Codigo de Gerencia; 6: Cdédigo s “Comunicaciones Oficiales; 1: Subserie —

Acciones de Tutela; RF: Numero de radicacion al ingreso del documento por el Sistema
QF-Document). N
// \\\

La fecha se registra iniciando c:g@ ellnombre de la ciudad seguido de coma (,),
siesdellal9, smplementéveécnbn/el ndamero sin anteponerle el 0.
Ejemplo: Ciudad Santiago' Qe Arma de Rionegro, 4 de abril de 2014

Los datos del destlnaya i0- se registraran preferiblemente con mayuscula
sostenida y con Ios pellidos o al menos la inicial del segundo apellido con
punto final; el ¢ mayuscula inicial y si es muy extenso, se distribuyen
en dos lineas @ guardar proporcion visual con los otros datos. Muy
importante re/aitar e los datos del destinatario NO deben sobrepasar mas de
la mitad de Ia\\hog

A dos |rQQrI|ryaas después del destinatario, SIEMPRE registrar el asunto con
mayuscula- “inicial gue contenga entre cuatro y seis palabras méaximo
(preferiblemente cuatro) para agilizar su tramite, pues éste constituye la
sintesis del tema del documento. Si se trata de una respuesta, citar el nimero
de radicado de la solicitud.

Despedida: Se utiliza a dos interlineas del dltimo parrafo del texto de la
comunicacién. Se recomienda la despedida seguida de una coma (,).
Ejemplo; Atentamente, Cordialmente, Sinceramente,
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Si la despedida es una frase, termina siempre con punto final (.). Ejemplo:

Quedamos a la espera de su respuesta.
Esperamos se cumpla con las normas establecidas.
Confiamos en su criterio organizacional para beneficio de la institucion.
N

Y
Los datos del remitente o firmas responsables se registran a 46 6 interlineas
de la despedida en mayuscula sostenida, de acuer Wo se anoto el
remitente y el cargo en la linea siguiente con maylfq\iscul<';\17 icial sin centrar.
NUNCA pasar a la siguiente pagina la firma o firmas \rie(/s/ponsables si quedan
solas; se dejard como minimo el dltimo parrafo para esta pagina.

70

Si es preciso que la firma no quede en la pégir\’]%slﬁ);siguiente, se podra rebajar
espacios entre la fecha y el destinatario, y entr 1a’ despedida y el remitente,
para que la comunicacién quede en un s c{tﬁﬁo:ta si es del caso rebajar a letra
Arial 11.

Firmar con tinta seca negra, en ningt
esferos de tinta mojada o de coIO[:X’*
—\

caso se debe utilizar micropunta,

Si el documento va con cgpj‘g(\g apara conocimiento de otros destinatarios,
colocar la palabra Copia sfé/g;*didQ'*'/e dos puntos y dos espacios horizontales.
Adicional a esto, sacar I&Q\\g@‘ias necesarias fuera de las reglamentarias.
Todo sin abreviar. o

Ejemplo: En linea Separada:

Copia: Doctor G ”iﬁaﬁﬁ\?fos Vanegas, Director Operativo de Movilidad
Sefior do Jiménez Bravo, Secretario de Educacion
Doctora Miryam Reyes Medina, Gerenta de Ventas

[ \ )

Ejemplo;//?l’-’a\r\c'\m@pendencias:
Copia: Gerencia
Sﬁbﬁ/r(eccién Administrativa y Financiera

Talento Humano

Ejemplo: Para cédigos de dependencias:
Copia: 2
64
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Ejemplo: En linea sequida:

Copia: Sefiores Julian Dario Alvarez Lemos, Director de Tramites Internos;
Javier GOmez Ramirez, Director de Ejecuciones Fiscales; Santiago
Pérez Granados, Jefe Aseguramiento de la Calidad

\\\\f\ 7, Ry
Si la comunicacion lleva anexos, se detallan en el texto y a /ﬁqal\ge la misma, a
dos interlineas libres del remitente con la palabra anexo; ¢ anexos, escrito con
mayUscula inicial, seguida de dos puntos (). A un-espacio se enuncia la
cantidad con mindscula; entre paréntesis se relacioha//él ‘nimero de hojas,

folios y tipo de anexo, en forma continua horiwente y separados por

coma (,). Ejemplo:

- Anexo: uno (15 folios)

- Anexos: dos (ocho folios y un CD-RO

- Anexos: tres (10 folios, un cheque y

- Anexos: ocho (cuatro en 22 foli
una bolsa con afiches y un video did:

- Anexos: cuatro (una invitaciénﬁ’?%m folio, dos actas en 10 folios y un
informe enl0 folios).

N
( V)
- Anexos: uno (10 folios) ‘. Y

~

- Anexos: tres (5 folios, urf/C‘by un plano)
- Anexos: cinco (dos infd@gs) n

plegable) o

S \h@as se debe pasar a la siguiente, como minimo, un
parrafo de tres r éit\qs\ La calidad, color y tamafio del papel deberan ser
los mismos en \@élas hojas. A cuatro (4) cms. del borde superior del papel,
de las siguients ojas, se identificard con el tratamiento y el nombre
del destinata‘@ del documento, al frente contra el margen derecho se
escribe eﬁﬁﬂﬁw@ﬁde la pagina, a tres interlineas, se continta con el texto. Se

Para utilizar segun

debe pasar un bloque completo de datos, y no utilizar segundas hojas para la
despedida y-el remitente.

Se recomienda que el texto no tenga mas de tres parrafos en comunicaciones
de un solo folio.

Las comunicaciones oficiales enviadas, solo se imprimen en original y
dos copias, excepto en los casos en los cuales se anuncien copias para
otros destinatarios, dejando una copia en el Consecutivo de Comunicaciones
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Oficiales Enviadas y la copia restante, reposara en el expediente de la subserie
documental correspondiente con constancia de recibo.

- Cuando las comunicaciones son internas, elaborarlas por duplicado para
entregar el original al destinatario respectivo y la copia firmada se archiva
cronologicamente en la subserie documental que corresponda.segun el asunto.
Se sugiere utilizar papel reciclable. NOTA: Con la Dlrecﬁvé/ Presidencial
No. 04 de 2012 que promueve la eficiencia admi 'stra{wa y establece
lineamientos de la politica “cero papel” en la administracion publica, que

consiste en la sustitucion de los flujos documentales—en soporte papel y
sustituirlos por soportes electronicos, utilizando al ma&/mo la intranet y el
de\ uien envia, sea muy
ciones internas como
;;y eficacia establecidos en

correo electrénico e imprimir sélo lo que a criteri
importante para dejar evidencia, tanto para e
externas, bajo los principios de economia, efICI Nncia
la institucion (austeridad institucional). :

- Finalmente después de dos interlineas
persona o personas que participaron ‘n-la redaccion y transcripcion y demas
actividades relacionadas con la elab'§§§iéC de la comunicacion, debidamente
alineados, con letra Arial 8 6 9. AC%A; ION: Cuando la persona que firma

es la misma que redacta y trangprﬂ@e es necesaria su identificacion en esta

linea especial (opcional). ‘\‘\
7 \\f:;//
. (( A
Ej.: Proyecté: Ofelia Mufioz L )) Proyector:  JesUs Maria Méndez
Aprobé: Jorge Mario Diaz \\:;—:&’ Transcriptora: Natalia Correa
Transcribi6: Gloria Maria LOJJeZ

Plegado de la carta

Convencional o0 recégn{é/ular Borde inferior de la hoja hasta 3-4 cm arriba de la
mitad se efectqa e%ﬁmer doblez, luego borde superior hacia abajo dejando
pestafia de 1 cn\Se gectua segundo doblez.

Sobre con ventamlla Se hace de acuerdo con la posicion de la ventanilla.
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5.1.1.3.2 Comunicado tipo Memorando

También se puede utilizar a través del correo institucional y si es necesario dada la
importancia, imprimir el pantallazo de envio para dejar evidencia de su envio.

Para este comunicado como se mencioné antes, existe plantllla lexctVonlca para
su elaboracion, a traves de la intranet, diligenciando todos los-campos existentes,
ingresando a la Intranet, digitando analistal/ y seguir la siguiénte ruta Formatos —
Formatos de Comunicacion — Comunicado. G

X

V)

Elementos que deben consignarse en el Comunlcaple\/
\

CODIGO: Se consigna el cédigo numérico de la dépeﬂdenma seguido de guion (-)
y subserie documental de acuerdo con la Tablz 'deRetencion Documental, en la

cual quedara archivado. &
FECHA: A una interlinea de los codlgo teriores, anotar el nombre de la ciudad

seguida de coma, en nuestro caso, | Santiago de Arma de Rionegro, y al
momento de la radicacion a traves;/jel\\s\ are QF-Document, queda registrada la
fecha y hora de radicacion. ((

// s \\\\f 7://”/
DENOMINACION DEL DOCUMENTO A tres interlineas de la fecha, se escribe la
palabra COMUNICADO en ma)/uscula sostenida y centrada. En algunas
entidades, se asigna num\e\{oigpnsecutlvo individual para este tipo de documento.
\\\// -
dencia que envia la comunicacion, con mayuscula

DE: Registrar la
sostenida.

PARA: Seleccfﬁféi?% 0 los destinatarios a donde va dirigida, registrarlos con
mayuscula sostetudayy separados por coma.

\
ASUNTO: Resymen de lo que trata la comunicacién y que no contenga mas
cuatro palabras, evitar el uso de articulos, preposiciones y conjunciones, de modo
gue no afecte el sentido de la frase.

TEXTO DEL DOCUMENTO: Iniciar sin gerundio (ando, endo, iendo), ser muy
explicitos en el contenido y tratar un tema por comunicacion, teniendo presente las
siguientes recomendaciones:



Cadigo:

‘_I." PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION | MPA0202004
SHQSP!‘I'DAL Version: 1
MANUAL MODELO DE GESTION

‘gwmmz,,,,ml.@ DOCUMENTAL Pagina: 42 de 165

- Escribir en forma breve, concisa, sencilla y respetuosa

- Redactar en primera persona del plural y usar tratamiento de usted

- Tener especial cuidado en no dejar la firma en una hoja aparte

- Para utilizar segundas hojas se debe pasar a la siguiente, como minimo, un

parrafo de tres renglones.

- No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de pungaaclon
N

, )se enunciara la
ipo de anexo.

ANEXOS: Se deberan detallar al final del comunicat
cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de foliq§;§g7
DESPEDIDA: Se registra a dos interlineas del udltimo |5\§rafo del texto de la
comunicacion. Se recomienda la despedida segu;;la a coma (,). Ejemplo;
Atentamente, Cordialmente, Sinceramente, n \

\\\ //

Si la despedida es una frase, termina siempr éonpupto final (.). Ejemplo:

Quedamos atentos a sus comentarios y s@
Esperamos una pronta solucion.
Agradecemos su colaboracion y apoy —
VRN
REMITENTE: Registrarse en may scula sostenida y a una interlinea, anotar el
cargo con mayuscula inicial. L;ua o%los funcionarios firman el comunicado, el
segundo nombre se alinea al frente del primero iniciando de la mitad a la derecha
y el cargo alineado con la primera létra del nombre.

TRANSCRIPTOR: S
nombre y primer apelli

re\g/ ra a dos interlineas del remitente y se anota el
\qwen elaboré el documento en letra Arial 8.
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30-6.3
Ciudad Santiago de Arma de Rionegro,

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS, EMPRESA SOCIAL DEI{4 ESTADO
RIONEGRO — ANTIOQUIA

COMUNICADO

DE: SERVICIO FARMACEUTICO

PARA: MEDICOS GENERALES Y ES

RN
Se informa que los siguientes me(g:amentos se encuentran agotados por parte

del laboratorio productor.

‘j:i;\

Etilefrina ampollas N/

. Salbutamol gotas para nebulizar
Berodual gotas para ‘nebulizar, en el momento se tiene disponibilidad de
Bromuro de Ipratr p¢ otas

mara una vez se normalice su comercializacion.

Oportunamente/e x

Contamos consqxcogﬂprensmn y apoyo.

\

\‘
)

GONZALO VALENCIA ARBELAEZ Vo. Bo. JAQUELINE RESTREPO PINEDA
Quimico Farmacéutico Subdirectora Cientifica

Proyecto: Siria Valencia
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51.1.3.3 Circular

Es una comunicacién interna o externa de caracter general informativa o
normativa de interés comun, con el mismo texto o contenido, que se utiliza para
dar a conocer actividades internas de la Institucion, asi como_ Ias normas
generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun.

Elementos para consignar en la circular:

CODIGO: Con los méargenes alineados, como se menmohaﬂnlélalmente registrar
el codigo de la dependencia seguido de guién (-) y~subserie de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental del area productpraw

LUGAR DE ORIGEN Y FECHA DE ELABOR CJ@N//A una interlinea contra el
margen izquierdo, se consiga la ciudad orrde —se elabora el documento,

seguido de una coma (,). La fecha de glaboracion se asigna en el Centro
Administrativo de Documentos — CAD all nto’de su radicacion la circular.
ENCABEZADO: A tres interlineas,< - XCnbe la palabra CIRCULAR en
mayUscula sostenida y centrada, — lgunas entidades, se asigna nuamero
consecutivo individual para este tlp&de documento
/S

DESTINATARIOS: A dos o tres mﬁerlmeas cuando son circulares generales, se
escribe la palabra PARA: en maytiscula sostenida y dos puntos, seguida del grupo

destinatario. Cuando sonz:‘Cartas Circulares”, se utilizan los mismos datos que en
la carta. -

sumen’ breve del documento en cuatro palabras. Se debe
siciones y conjunciones de modo que no afecte el
e escribe con mayuscula inicial alineado debajo del

ASUNTO: Es un
omitir articulos, gr
sentido de la ﬁasé
destinatario. '\

/ N
SALUDO: Se gscrlbe como parte inicial del texto. Es opcional. NOTA: La
Circular interna NO lleva saludo.

TEXTO: Se inicia a dos interlineas del asunto, con las siguientes indicaciones:

. Escribir de forma breve, concisa, sencilla y respetuosa
. Evitar el uso de gerundios al inicio de parrafo (ando, endo, iendo)
. Redactar en primera persona del plural y usar tratamiento de usted

. Tener especial cuidado en no dejar la firma o firmas en una hoja aparte
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. Para utilizar segunda hoja se debe pasar a la siguiente como minimo,
un pérrafo de tres renglones.
. Si el texto es muy corto, puede elaborarse a espacio y medio de
Interlineacion (1.5).
. No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de puntuacion

DESPEDIDA: Se consigna a una o dos interlineas del texto, uﬁ[fz@zh&o palabras
cortas como Atentamente, Cordialmente, entre otras, seguidi fid@ft;pma (,).- Sila
despedida es una frase, se terminara con punto final. N

X

REMITENTE: Se dispone a cuatro a seis interlineas de?;Jé{ despedida. Nombre
completo de quien firma la Circular en mayulscula \sostenida, y en el
siguiente renglon el cargo que ocupa en mayuscwﬁwtodo contra el margen
izquierdo. ()

|\ ) )

’\\\\*// /

ANEXOS: Se deberan detallar en Gltimo parrafo/del texto a dos interlineas de los

datos del remitente, se enunciara la ca ] entre paréntesis se relaciona

el nimero de folios y el tipo de anexo. E&

- Anexo: uno (15 folios)

- Anexos: dos (ocho folios y up;C% M)

- Anexos: tres (10 folios, un cheque)y un folleto)

- Anexos: ocho (cuatro e\n?ZZ} fclfés, un disco compacto, un disquete,
una bolsa con afiches y\‘*gn v‘hdeo didactico).

- Anexos: cuatro (una invitacion en un folio, dos actas en 10 folios y un
informe enl10 foliog}{;~~~~,,,,7

- Anexos: uno (10-folios)

- Anexos: tres (5-falios, un CD y un plano)

- Anexos: cin 0s informes en 15 folios, un acta en 8 folios, un CD y un
plegable) //\\

[ (

\

IDENTIFICAGI@N;BE/L TRANSCRIPTOR: A dos interlineas del remitente o de los

anexos o c@(}ia§} Se escribird el nombre y primer apellido de la persona que
transcribe la comunicacion.
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Caodigo dependencia-Cédigo Subserie documental
Fecha,

-------------------- (2 6 3interlineas)

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS, EMPRESA SOCIAL DEL- ESTADO
RIONEGRO — ANTIOQUIA ~7

-------------------- (2 6 3 interlineas)

CIRCULAR Ve
"""""""""" Y%
-------------------- (2 6 3 interlineas) §;w
____________________ (|
PARA: XXXXX .

)\ N
-------------------- (2 interlineas) Q/

--------------------- / \

REMITENTE \\ )
Cargo :’(/ N
................ moee (z/mterlmeas)
Anexos: (Opcional)
.................... (2 interlineas)

Transcribid: Xxxxx Xxxx
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Circular Interna o General

Comunicacion interna de caracter general informativa o normativa, con el mismo
texto o contenido, que se utiliza para dar a conocer actividades internas de la
Institucién, asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés
comun. se deben elaborar en papel tamafo carta y sin membréte -logotipo, las
cuales seran firmadas por el Gerente o los responsables de la Sub lirecciones.

CODIGO: Con los méargenes alineados, como se menciona ini mente, registrar
el cédigo de la dependencia seguido de guién (-) y subéeﬂe ~de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental del area productora., \>

/>
LUGAR DE ORIGEN Y FECHA DE ELABORACIGN\\Kuna interlinea contra el
margen izquierdo, se consiga la ciudad donc@ s;z elabora el documento,
seguido de unacoma (,). La fecha de el o?acmn se asigna en el Centro
Administrativo de Documentos — CAD al mo to de’su radicacion la circular.

ENCABEZADO: A tres interlineas, se escribe, la palabra CIRCULAR INTERNA
O GENERAL en mayuscula soste jd&e}entrada. En algunas entidades, se

asigna numero consecutivo |nd|V|dl}arlrp\  este tipo de documento.

DESTINATARIOS: A 3 mterllneas\yg;ontra el margen izquierdo o centrado en
mayuscula sostenida. Ejemplo PARA TODOS LOS FUNCIONARIOS

N/
ASUNTO: Es un resumen breve del documento en un méximo de cuatro
palabras. Se debe o |t|r\@’rncfulos preposiciones y conjunciones de modo
gue no afecte el sen' de la frase. Se escribe con mayuscula inicial alineado

debajo del destinatg/@

SALUDO: La C(cul&r Iﬁterna NO lleva saludo.

— \\ //
TEXTO: Se |n|Cla a dos o tres interlineas del asunto, a espacio sencillo y doble
entre parrafO& te/nlendo en cuenta las siguientes indicaciones:

- Escribir de forma breve, concisa, sencilla y respetuosa

- Evitar el uso de gerundios al inicio de parrafo (ando, endo, iendo)

- Redactar en primera persona del plural y usar tratamiento de usted

- Tener especial cuidado en no dejar la firma o firmas en una hoja aparte

- Para utilizar segunda hoja se debe pasar como minimo, un parrafo de tres
- renglones.
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- Si el texto es muy corto, puede elaborarse a espacio y medio de
Interlineacion (1.5).
- No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de puntuacion.

Ejemplo:
Con agrado informamos al personal...
La Gerencia se complace en...

. Utilizar hojas en blanco N

. lgual calidad, color y tamafio 7\\/

- Encabezado de 2 a 3 cm del borde superior f(( ‘1' \

- La linea de identificacion puede contener
fecha o numero y el nimero de la pagin

- El primer parrafo se inicia de 2 a 4 inte
. Demas recomendaciones de la cartaw

/’récha
| encabezado
ial.

N

DESPEDIDA: Se consigna a una o-dos.interlineas del texto, utilizando palabras
cortas como Atentamente, Cordialmente, entre otras, seguida de coma (,). Sila
despedida es una frase, se term)na% con punto final.

REMITENTE: Se dispone a cuatrdo seis interlineas de la despedida el nombre
completo de quien firma en. mayulscula sostenida y en el siguiente renglén el

cargo que ocupa en mxﬁ\?ﬁa inicial, todo contra el margen izquierdo.
et

ANEXOS: Se pue% ar en el ultimo parrafo del texto o a dos interlineas de
los datos del te, se enunciard la cantidad y entre paréntesis se
relaciona el nurﬁero%:le folios y el tipo de anexo con se encuentra descrito en la
carta. . \
//

IDENTIFICA@JO&P DEL TRANSCRIPTOR: A dos interlineas del remitente o de los
anexos 0 copias, se escribird el nombre y primer apellido de la persona que
transcribe la comunicacion.



‘_’:) PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION I(\:/|(|)°O'I°I~f‘3?2:02004
SHanolinP!erbAoE , Version: 1
ST | MANUALMODELODEGESTION | gy 4o e 165

Ejemplo:
61-6.3

Ciudad Santiago de Arma de Rionegro,

S
\\\\\// —/
PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DEL HOSPITAL
P
ASUNTO: Utilizacion de escarapela (( \\
- \\\ /

S —
)
-

4
Se recuerda a todos los funcionarios y co s del Hospital, que es obligacién

portar la escarapela, en un lugar visible permanezca en las instalaciones

de la Institucién. La no observancia de-esta norma, es causal de mala conducta y

es requisito indispensable para{{/fﬁié\ 'S

= N/

a la Entidad a prestar el servicio

contratado.

Sin otro particular.

L ) p
JUAN CAMILO,PULGARIN BERRIO
Jefe Grupo i{(e Talento Humano
\\\\v//“/s

Transcribié: Liliana Camila Garcia
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Circular Externa

Comunicacion interna de caracter general informativa o normativa, con el mismo
texto o contenido, que se utiliza para dar a conocer actividades internas de la
Institucidon, asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés
comun. se deben elaborar en papel con membrete y Iogotlpo,(las cuales seran
firmadas por el Gerente.

\ —

) mismo para
cién de carta.
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Cddigo dependencia-Cédigo Subserie documental
Fecha,

-------------------- (2 6 3 interlineas)

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS, EMPRESA SOCIAL DEL\
RIONEGRO — ANTIOQUIA

-------------------- (2 6 3 interlineas)

CIRCULAR EXTERNA \2,
-------------------- (2 6 3 interlineas) ff\\
-------------------- - \\\;i////

EN
PARA: XXXXX </Jif5:7
-------------------- (2 interlineas) &

-------------------- (26 3interlineas) ~ —— = 7
Saludo: ------------mmmee- (2 interlinea’s\)o cional
"""""""""" //;:7 \ \,:ij
Texto: (9

N

___________________

REMITENTE

Cargo

.................... (2 interlineas)
Anexos: (Opcional)
.................... (2 interlineas)

Transcribio: Xxxxx Xxxx
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20-6.9
Ciudad Santiago de Arma de Rionegro,

CIRCULAR EXTERNA =

PARA:  CLINICAS, HOSPITALES, IPS, EPS (\///
ASUNTO: INVITACION JORNADA DE ACTUALlZAw>
7N

(| ))
Se informa que con motivo de la celebracion- Q\\IDS,ZZ/W afnos del Hospital San
Juan de Dios, Empresa Social del Estado ionegro, se llevara a cabo una
Jornada de Actualizaciéon en Urgencias tenido muy importante para el
guehacer diario en un servicio tan compl o el de Urgencias.

El evento es totalmente gratis y se dispone’ de tres (3) cupos por cada entidad
para personal médico y de enferrrpér?g%yienes deberan inscribirse previamente
en la Subdireccion Cientifica al tél\éfor‘nb 531 37 00 Extensién 150 o al correo
electronico auxcientifica@hsidese;ﬁ’é‘)n\e\qm?é/com.

)
Fecha: Septiembre 17 de 2015

Lugar: Auditorio oépi;géf San Juan de Dios
\

Hora: 07:30.horas para entrega de escarapelas e iniciar a las 08:00 horas.

) - .
Esperamos se @proveche al maximo esta oportunidad para que su personal se
actualice y b}}r&d@ﬁg%/atencién humanizada, efectiva y oportuna.

(G

\
)

N/
JAQUELINE RESTREPO PINEDA
Subdirectora Cientifica

Anexo: Plegable con invitacion

Proyect6: Nataly Patifio
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Carta Circular

Es un documento que se utiliza para ordenar o informar sobre un asunto a un
conjunto de personas de un grupo interno. Este tipo de carta es enviada por un
superior a sus subordinados. (—

Se dirige en forma personalizada aunque su contenido /se&\el mismo para

diferentes destinatarios. Se tiene en cuenta la norma sobre elaboracién de cartas.
\\f'"

,:7

Para la carta circular se siguen las indicaciones dadas para la carta, utilizando
estilo blogue, en donde las lineas de namero, ciudaWa, asunto y remitente
se ubican del centro del escrito hacia la derecha. /.

[
(|

Elementos para consignar en la carta circular

CODIGO: Se consigna el cédigo nu
guidn(-) y la subserie de acuerdo con |
oficina productora.

e la dependencia seguida de
a de Retenciéon Documental de la

LUGAR DE ORIGEN Y FECHA DE NORACION A dos o tres interlineas del
encabezado, se consiga la Cluda\\d d})nde se elabora el documento, seguido
de una coma (,). La fecha de elaboracion se asigna en el Centro
Administrativo de Documentos Cép en el momento de su radicacion.

mayuscula sostenlda rada. En algunas entidades, se asigna numero
consecutivo individ este tipo de documento.

ENCABEZADO: A tres Jgrhneas se escribe la palabra CIRCULAR en

DESTINATARIOS: - ~Para individualizar la carta circular, se utilizan los mismos
datos de destma{rlo que una carta.

//
ASUNTO: s\un“resumen breve del documento en cuatro o cinco palabras.
Se deben omitir” articulos, preposiciones y conjunciones de modo que no
afecte el sentido de la frase.

SALUDO: Se escribe como parte inicial del texto.

TEXTO: Dejar dos interlineas después del asunto y su contenido debera contar
con las siguientes indicaciones:
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- Escribir en forma breve, concisa, sencilla y respetuosa

- Redactar en primera persona del plural y usar tratamiento de usted

- Tener especial cuidado en no dejar la firma en una hoja aparte

- Para utilizar segundas hojas se debe pasar a la siguiente, como minimo, un
parrafo de tres renglones.

- No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de pu;jtuacmn

DESPEDIDA: Se consigna a una o dos interlineas del texto; Iabfi*afs cortas como
Atentamente, Cordialmente, entre otras. Si la despedida es. frase, terminara

con punto. Ejemplo: Se recuerda que es de obligatorio cuhv;irfrrﬂento

N\

)
REMITENTE: Se dispone a cuatro o seis mterhpea a despedida. Nombre
completo de quien va a firmar en mayuscula so\enlda y en el siguiente

renglon el cargo que ocupa en mayuscula inici l \\ /)

Ejemplo 1:

PARA PERSONAL EN CARRERA ADM

——

PARA PROVEEDORES /2&&
)
Ejemplo 2: //;:ir/\ —
(( <\

Ingeniero CARLOS MARIO BEMN@UR
Gerente General S

Constructora Conconcr tO\S//A

Carrera 43A 18Sur- :g
Edificio Sao Paulo Plaza
Medellin, Antloq/la

\\
ANEXOS: Se débe@n detallar al final del texto, a dos interlineas de los datos del
remitente, se(enunmara la cantidad, y entre paréntesis se relaciona el nimero de
folios y el tpod%anexo Ejemplo:

« Anexo: uno (15 folios)
Anexos: dos (ocho folios y un CD-ROM)
« Anexos: tres (10 folios, un cheque y un folleto)
Anexos: ocho (cuatro en 22 folios, un disco compacto, un disquete,
« una bolsa con afiches y un video didactico).
Anexos: cuatro (una invitacion en un folio, dos actas en 10 folios y un
informe en10 folios).
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« Anexos: uno (10 folios)

« Anexos: tres (5 folios, un CD y un plano)

« Anexos: cinco (dos informes en 15 folios, un acta en 8 folios, un CD y un
plegable)

IDENTIFICACION DEL TRANSCRIPTOR: A dos interlineas deJ remitente o dos
de anexos 0 copias, se escribira el nombre y primer apellldO\ng transcriptor,
seguido de la palabra transcriptor en mayudscula inicial. - mga letra Arial,
tamafio 8. Si hay mas participantes en la elaboracié ) documento se
debera aclarar el papel desempefiado por cada uno. Eje

\
Proyect6:  Jaqueline Restrepo, Subdirectora Cientifica A\
Reviso6: Diana Isabel Vargas, Asesora Juridica v
Transcribio: Nataly Salazar, Auxiliar Administrativa PN
G \\

IDENTIFICACION DE PAGINAS SUBSIG HEN:TES‘ La calidad, color vy
tamafio del papel deberan ser los mismos )das las hojas. A 4 cm del borde

superior del papel, de las siguientes hojas; identificara, con el tratamiento
y el nombre del destinatario del doc to

y el cbdigo del area. Al margen
derecho se anota el nimero de pagina glones después se continian con
el texto.

Se debe pasar un bloque completo\de datos no se debe utilizar segundas hojas
para la despedida o el remltent —/
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Ejemplo:
20-6.9

Ciudad Santiago de Arma de Rionegro, (Fecha que asigna el CAD)

PARA: SECRETARIOS DE HACIENDA Y TESOREROS

Asunto: Capacitacion Retencion en la Fuente

Se informa a todos los Secretarios de HameMa y Tesoreros de los
municipios de Antioquia, que la capacitacio s\o\tjfevﬁetenuon en la Fuente fue
15, de las 8:00 a las 14:00 horas

e Dios de Rionegro, ubicado en la

reprogramada para el dia 25 de septiembr

en el auditorio principal del Hospital Sa

p

carrera 48 56-59, Barrio Kénnedy. < —

7N
( \
Atentamente, = N/
@
\\:;;& /
EDISON URIEL OSSA DO

Subgerente Comer@zQ ymento y Desarrollo
Anexos: uno (plegabie n informacion del evento)
Transcriptor: AndrgsSa&

”\
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5.1.1.34 Acta

Es una comunicacion interna que da fe de lo tratado en una reunion y adquiere
valor administrativo, legal, juridico y algunas actas adquieren valor historico desde
que se produce. Los parrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en
las determinaciones tomadas. También deben quedar Q reqgistradas las
discrepancias suscitadas entre los asistentes, anotando el nombrégon’(pleto de la
persona que presenta una mocion o proposicion pero no es-necesario anotar el
nombre de quienes se unen a ella. Cuando hay lugar a votacion, se registra el
namero de votos a favor y en contra o en blanco. e

\\\\\// ~/
Se elabora en letra Arial 12 en original y se redacta w pasado (Sugirid, se

™\

establecio, acordaron, informé, etc.),

7

Tipos de actas que se generan en la institucion

Actas de Comité < —
Actas de Reuniones Administrativas

Actas de Junta Directiva \
Actas de Baja de Inventarios
Actas de Entrega /;\\x

Actas de Eliminacién de Documentc&s

//—/ \
Se debe tener las siguientes pa\tes*

N/
ENCABEZADO: Escrlblr(centrado en mayusculas sostenida y sin negrilla en dos
renglones HOSPITAL AN deAN DE DIOS EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
RIONEGRO ANTIOQL

TITULO: A tres inte
reunion, si es ot{néﬁa
DENOMINACION\ Y NUMERO: Inmediatamente después a una interlinea del
caracter deﬁ@ rganlon se registra la palabra acta, en mayuscula sostenida,
centrada y acompafiada del nimero consecutivo que le corresponda. Esta
numeracion se realizara por cada afio tanto para actas de Junta Directiva,
Comités, grupos o reuniones administrativas. NO debe anotarse el simbolo
namero (#) o la abreviatura No. Ejemplo:

eas, centrado y en mayusculas sostenida el caracter de la
extraordinaria.

REUNION EXTRAORDINARIA DE JUNTA DIRECTIVA
ACTA 01
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LUGAR DE ORIGEN Y FECHA DE LA REUNION: Se dejan tres interlineas,
se ubica sobre el margen izquierdo en mayuscula sostenida, seguida de dos
puntos y se consigna al frente, la ciudad y la fecha (dia, mes, afio). Ejemplo:
Ciudad Santiago de Arma de Rionegro, 13 de abril de 2014

HORA: A dos interlineas, escribir la hora de inicio y de finalizac\iéppdéfla reunion
de cualquiera de las siguientes formas: 11:00 a.m. a 2:30 p: '*':;i\é\g;u:oo a 14:30

horas. \ )

ASISTENTES: A dos interlineas anotar los nombres y agé]hdos en mayuscula

sostenida de los integrantes del organismo ¢ asiéyeron a la reunion,

registrandolos asi: Titulo vocativo, nombres y apeﬂjelo%@ﬁpletos en mayuscula
n

0 /

inicial, luego el cargo que desempefia en la (reu On precedido de una coma,
y se ubican de forma jerarquica. Si no hay ni%e\kf}éfégqmco se escriben en orden
alfabético por apellido. < ) —

Es importante aclarar cuando un asistent&s{é representando a otra persona, se

debe anotar sus nombres vy apellidowwtos, seguido de la frase “...en
representacion de...” anotando el nombre- pleto de quien esta representando.

AN

INVITADOS: A dos interlineas a\ggltar;}los nombres y apellidos en mayuscula
sostenida de los invitados que partic

'pé%on en la reunion y frente a cada nombre,
registrar el cargo o titulo profesional con mayuscula Inicial.

s\5::&
AUSENTES: A dos interlinea anotar los nombres y apellidos en mayuscula
sostenida de los integr nt*é\'sgder organismo que no asistieron a la reunién y frente

de cada nombre, registrar el .cargo o titulo profesional con mayuscula Inicial.
aneh

ORDEN DEL DIA: Sobre el margen izquierdo a dos interlineas del dltimo
nombre y con mﬁ&ﬂ&u?a sostenida, se escribe la frase ORDEN DEL DIA seguida
de dos punt(/),g,‘s@‘ggja una interlinea libre y se comienzan a enumerar los temas
gue se trataran en la reunién, con mayuscula inicial y se identifican con nimeros
arabigos. Entgetema y tema se deben dejar dos interlineas.

DESARROLLO: A dos interlineas iniciar cada punto del desarrollo del texto, escrito
a interlineacion sencilla entre renglones y a dos entre parrafos.

CONVOCATORIA: A dos interlineas, si se programa nueva reunion, se escribe la
fecha, la hora y el lugar de la proxima reunion.
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FIRMAS, NOMBRES Y CARGOS: De cuatro a seis interlineas, escribir el nombre
completo de los firmantes responsables y en la linea siguiente se escribe el cargo
que ocupa en el organismo. Sobre el nombre mecanografiado, los firmantes
deben firmar con lapicero de tinta negra y no soluble.

ANEXOS: Es opcional, si se tienen deberan registrase como_se hace en las

cartas. N\ //
\
DATOS DEL TRANSCRIPTOR: A dos interlineas del anteri eschblr el nombre y
primer apellido del transcriptor en letra Arial 8. S
\\\\// -7

borde superior de la hoja, contra el margen derecry;} Si ederlo del simbolo (#)
ni la abreviatura (No.). De dos a tres interlineas deba\o el nUmero de péagina se
escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) sub rguﬁente(s)

Cuando se trata de actas de comité o de reuni
original utilizando el formato establecidoﬁga
FPE0504002, y una vez firmada con el rm
el CAD para su archivo y conservacié en-

PAGINACION: Se escribe el nUmero de pagina enug; dos' Yy tres centimetros del

es admlnlstratlvas se elabora en
ficina de Calidad con el codigo
ble de la reunion, se entregara en
spectiva carpeta.
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Ejemplo:

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE RIONEGRO ANTIOQUIA.

ACTA 048
FECHA: Rionegro, 24 de julio de 2013 \/\V
P
HORA: 07:30 a 10:00 horas (( \\
= \\\*// /

LUGAR: Sala de Juntas Hospital San Juan de Rionegro

ASISTENTES: &

Doctora Ester Lucia Gomez Zapata, Sec%ria e Gobierno Municipal

Doctor Hernando Bejarano Arismendi; Representante Gremio Productivo
Monsefior Ivan Cadavid, Representante Gremio Productivo

Doctor Rubén Dario Rios Valencia, Representante Secretaria de Salud

Doctor Jorge Hernan Jiménez Duque, Representante Profesionales de la Salud
Doctor Gerardo Alzate Raml’re{z(/,\ Representante Estamento Cientifico

Enfermero Carlos Mario Giraldo Mejfa, Representante Estamento Cientifico
Sefiora Maria Elena Garol’a;H‘epao, Representante de la Comunidad

Doctor Juan Alberto C do})g/Hénao, Revisor Fiscal

Doctor Gilberto Antol Garcés Zuluaga, Gerente del Hospital y Secretario
General de la Junt )

AUSENTES: [
Doctor Hernéqj,‘&k\pjgd Sepulveda, Alcalde Municipal y Presidente de la Junta
Doctor Juaﬁ/Albgifto Garcia Garcia, Secretario de Hacienda y Delegado del
Alcalde ./

Doctor Oswaldo Enrigue Osorio Osorno, Secretario de Salud, con excusa

INVITADOS:

Doctora Jaqueline Restrepo Pineda, Subdirectora Cientifica

Contadora Claudia Patricia Blandon Quintero, Coordinadora de Cartera y Auditoria
Médica
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Acta 048 2

ORDEN DEL DIA:

Verificacion de quérum

Lectura y aprobacion del Orden del Dia

Nombramiento del Presidente de la Junta en caso de

delegado.

Aprobacion Acta 047 del 26 de junio de 2013, reunién-ordinaria

Informe de Gerencia N\

- Informe General N

- Informe de Gestidn de Cartera 'y Auditorig;:r;\

- Estados Financieros (G
N\

DESARROLLO: Q =

1. Verificacion del quérum &

Se verifica la asistencia de los mie %&le conforman la Junta y se inicia la
sesion. VN

\\\\ //;::7
ée@c@ de éste o su

wn e

a s

(|
2. Lectura y aprobacion de/Lprdé&;dél Dia
()
Se puso en consideracion el OF&e,fﬁdel Dia y es aprobado sin ninguna objecion.
3. Nombramiento el\\\\;laj/esfdente de la Junta en ausencia de éste o su
<

delegado.

Se nombra a la doc Ester Lucia Gomez Zapata, Secretaria de Gobierno, en
representacion del Pﬁas'dente, dada la ausencia reiterada a las reuniones.

4. Aprokféciémﬂcta 047 del 26 de junio de 2013, reunion ordinaria

El Acta 047 fue aprobada sin ninguna objecién.

5. Informe de Gerencia
- Informe General

El doctor Gilberto Garcés agradecio la asistencia y explico el caracter de reunion
extraordinaria, dada la importancia de contar con la presencia del Presidente de la
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Junta o su delegado porque a veces se deben tomar decisiones que no dan
esperay se requiere contar con un delegado de la Administracién Municipal.

Informo sobre el viaje realizado a Bogota para asistir a reunion con directivas de la

Universidad Javeriana en la cual presenté las Guias de Practica Clinica en

consenso con la Universidad de Antioquia, la Universidad Nacional, Colciencias,
.. . ., . s o\ Yo T ..

el Ministerio de Educacion y otras entidades; a esta reunion aswfuf/e‘ernlstro de

Salud y de Proteccion Social quien ofrecié una rueda de pren SN
El doctor Garces estuvo indagando sobre varios proyectos nviados por el
Hospital en los afios 2010, 2011y 2012 (..... sigue el Acta\k}a{éta/finalizar).

X

..... Por ultimo, el doctor Garcés compartié una caga%%onocimiento y gratitud
al personal del Hospital por parte de un paciente }(’éu fé nilia.

O\ \\5;*;,// /
—
La proxima reunion se realizara el dltimo | é@el mes a las 07:30 horas como
esta planeado en la Sala de Juntas de G ia.
La termina la reunion siendo las 10:00%
A
)
— \\\\;;;;// :
@R
\\:::&‘/
ESTER LUCIA GOMEZ ZAPATA GILBERTO A. GARCES ZULUAGA

N

Presidenta // ~7 Secretario
N
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51.1.3.5 Certificados y Constancias
Certificado
Es un documento publico o privado que permite acreditar, asegurar 0 afirmar la

verdad de un hecho. Posee valor juridico, por lo tanto en algunias}ocasmnes es
necesario hacerlos autenticar ante un Notario. /\\\

En entidades oficiales, los certificados son fundamentales.
formacion y la experiencia. Si se incurre en alguna wregUJaﬂda(d o falsedad en lo

declarado, puede ser penado por la Ley. El Hospital ‘expide los siguientes
certificados: //%
N

« Retencion en la fuente
. Retencién IVA

- Estancias hospitalarias < -
- Pazy Salvos \

Partes del Certificado:

SN
CODIGO: Se consigna el codl/ \numerlco de la dependencia seguida de
guidn(-) y la subserie de acuerxjo/ Jﬁ Tabla de Retencion Documental de la
oficina productora. (L 3\

)

LUGAR DE ORIGEN (Y FECHA DE ELABORACION: A una interlinea del
codigo, se anota la ci da%e@wda de una coma, luego dia, mesy afio.

mayuscula sostenida el cargo del funcionario
precedido de los articulos el o la, a cuatro interlineas del

CARGO: Se es

responsable, centra

lugar y fecha. [/ \\
\ /:‘/‘

IDENTIFICA(CIOM DEL DOCUMENTO: A cuatro interlineas del cargo, se

registra Ia\éxp sibn “CERTIFICA” en maylscula sostenida, centrada y

seguida de dos puntos.

TEXTO: A tres interlineas libres de la identificacion, se inicia con el parrafo del
texto, escribiendo la conjuncién Que, escrita en mayudscula inicial. Si el certificado
es corto, puede elaborarse a espacio y medio (1.5) de interlineacion.

En el primer parrafo debera incluirse el tratamiento, nombre completo del
solicitante, en mayuscula sostenida y el nimero de documento de identidad,
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separado con punto y sin colocar el signo numero (#) o la abreviatura No.
Ejemplo: “...identificado con la cédula 15.429.310 de Rionegro...”

En los siguientes péarrafos, al referirse al solicitante, se hard por el
tratamiento y el apellido. Ejemplo: “...el sefior Medina se ha desempefiado como
Asesor Comercial de la nuestra Compafia desde...”

\\\\ //—41‘7
de la certificacion y
ente certificado se

En el dltimo péarrafo se especifica el motivo por el cual se e

de preferencia se incluye el destinatario. Ejemplo: El

expide a solicitud del sefior Medina para tramites bancarios:
\\

¢
Ejemplo: Sefiores N
VARIEDADES MULTINIVELES /\/
/7N
Calle 23 56-15 ()
Medellin —
———
REMITENTE Y FIRMAS RESPONSAB e dispone de cuatro a seis
interlineas del dltimo parrafo, nombre leto de quien va a firmar la
certificacion en mayuscula sostenida. No | cargo se registro al inicio, ya no
se digita bajo el nombre.
/2x

TRANSCRIPTOR: A dos interlinea\s’s\de\ljﬁemitente, se registrara el nombre y primer
apellido de la persona que trq&;pdb&;gl//(:ertificado en letra Arial 8 a dos espacios
lineales después de dos puntos. Ejémp|0 Transcriptor: Luis Eduardo Pérez

\\I::i
Estos documentos debenzglab,,orarse en papel membrete, de acuerdo al Manual de

Imagen Corporativa de la| \nﬂdé(d.

N\

\\V
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Ejemplo:
61-4.1

Ciudad Santiago de Arma de Rionegro, 15 de marzo de 2010

Que el sefior JUAN CARLOS BUSTAMATE
70.325.016 de Medellin, se encuentra \@7 al Hospltal San Juan de Dios
desde el 2 de enero de 1982 a la fecha, quien devenga un salario mensual de

$972.000 y se desempefia como Auxu Administrativo.

7N
N
Este certificado se expide a soﬁcltuq\del interesado para trdmites bancarios.
\\:,://
\\\// 7
\\
NI
JUAN CAMILO P L iN BERRIO

\\
Transcribio: Luz EIenaL{p\ez )
// A\

)
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Constancia

Documento escrito de caracter probatorio en el que se describen hechos o
circunstancias presentes o pasadas. En ocasiones de modo auténtico o
fehaciente. Existen diversos tipos de constancias y sirven para sustentar:

- Tiempo de servicio

- Experiencia laboral

- Salarios u honorarios

« Clase de trabajo

- Jornada laboral

«  Cumplimiento de comisiones

- Comportamiento del trabajador

Partes de la Constancia: < )
CODIGO: Se consigna el coédigo numéri “de la dependencia seguida de
guién(-) y la subserie de acuerdo con la a de Retencién Documental de la

oficina productora.

LUGAR DE ORIGEN Y FECHAQ\%ELABORACION: A una interlinea del
cédigo, se anota la ciudad segui\d\a de una coma, luego dia, mes y afio.
N
CARGO: Se escribe en ffﬁhayljécula sostenida el cargo del funcionario
responsable, centrado y precedido de los articulos el o la, a cuatro interlineas del
lugar y fecha. e
N/~
%@CUMENTO: a cuatro interlineas del cargo, se
“HACE CONSTAR”, en mayuscula sostenida, centrada

IDENTIFICACION

registra la expresi
seguida de dos-

TEXTO: A dos interlineas libres de la identificacién, se inicia con el parrafo del

texto, se deﬁé escﬁbir la conjuncién que, escrita en mayuscula inicial.

En el primer parrafo debe incluirse el tratamiento, nombre completo del solicitante,

en mayuscula sostenida y el numero de documento de identidad.

s

0sS.

En los siguientes pérrafos, al referirse al solicitante, se debe hacer por el
tratamiento y el apellido.
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En el dltimo péarrafo se especifica el motivo por el cual se expide la certificacion y
de preferencia se incluye el destinatario. Ejemplo: Esta constancia se expide a
solicitud del interesado para tramites de pension por vejez.

Ejemplo: Sefores
FUMIGACIONES ABC (
Transversal 19 33-15
Rionegro, Antioquia

REMITENTE Y FIRMAS RESPONSABLES: Se dlqune /Cuatro a seis
interlineas del ultimo parrafo, nombre completo de qkf(er( va a firmar la
certificacibn en mayuscula sostenida. Como el car@eglstro al inicio, ya no
se digita bajo el nombre. i/,,;\\

TRANSCRIPTOR: A dos interlineas del remite e\§exeg|strara el nombre y primer
apellido de la persona que trascribe el certifi )>-en letra Arial 8 a dos espacios
i6: Maria Esneda Murillo

lineales después de dos puntos. Ejemplo& :
Estos documentos deben elaborarse en el membrete, de acuerdo al Manual de

Imagen Corporativa de la Entidad. <——
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Ejemplo:
61-6.9

Ciudad Santiago de Arma de Rionegro, 21 de agosto de 2012

EL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FIN

HACE CONSTAR/

N

Que el sefior VICTOR HUGO LOPEZ S%EZ/, identificado con la cédula
15.110.918 de Rionegro, se encuentra e& el Contrato de Obra 025-2012
por valor de $56.000.000 en las insta iones del Hospital cuyo objeto es la

\\

remodelacion del servicio de Urgenc péra el cambio de pisos, enchape de
N

AN
muros, instalacion cielo raso, adeou\moh de redes sanitarias y pintura general.
S /
(( @\

El tiempo aproximado de duraiﬁ\énﬂél contrato es de cuatro (4) meses e inici6 el 2
de junio de 2012.

DIEGO LEON GARCIA RENDON

Transcribio: Nora Garcia
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Ejemplo:
61-6.9

Ciudad Santiago de Arma de Rionegro, 21 de agosto de 2012

Sefiores
INVERSIONES VITAMORA S.A.
Sucursal Rionegro

V)
El Subdirector Administrativo y Financiero HACE dON§T R que el sefior VICTOR
HUGO LOPEZ SANCHEZ, identificado con la »redtﬂa% 110.918 de Rionegro, se
encuentra ejecutando el Contrato de Obra 025- 012 por valor de $56.000.000 en
las instalaciones del Hospital cuyo objeto’ es‘la remodelacion del servicio de
Urgencias para el cambio de pisos, en@
ner

muros, instalacion cielo raso,
adecuacion de redes sanitarias y pintura

El tiempo aproximado de duramon@“eltb ato es de cuatro (4) meses e inici6 el 2

de junio de 2012. \ //,
/ /—7—/ (\ _
[ \
La presente constancia, se Q(pldﬁ a peticion del sefior Lépez Sanchez para

tramites personales

DIEGO LEON G(A\R&A ENDON
-~ \

Transcribio: Lucrema Garﬁa

N/



Cadigo:

‘_I." PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION | MPA0202004
5H¢3$P!‘l'p41. Version: 1
Hiandors e MANUAL MODELO DE GESTION

SIempPre poy o ida DOCUMENTAL Péagina: 70 de 165

5.1.1.3.6 Informe

Es un texto escrito donde se expone informacion coherente y ordenada sobre un
tema, un evento o investigacion. Por consiguiente, refiere hechos obtenidos o
verificados por el autor (reconocimientos, investigaciones, estudios o trabajos).
Ademas, aporta los datos necesarios para una cabal comprension del caso,
explica los métodos empleados y propone o recomienda la mejo\r\isgltiéién para el
hecho tratado. 2\

v \\ \\f;\

N w

Los Informes que se producen en el Hospital, son de gestion, e auditorias, de
visitas, entre otros. N\

N\

&

V)

Aspectos generales para la redaccion de mformes”:/ 7@
{
N\

™\

- Tratar un solo tema por informe
- Redactar de forma clara, precisa y concre

- Redactar en forma impersonal
- Redactar en un lenguaje técnico ad 0

dirige. Xﬂ
« Seguir un orden légico para presen%a ctividades realizadas.

ara las personas a las que se

Partes del informe: ( )

e

RAZON SOCIAL: Solo se coﬁ‘signf\ si el papel no tiene logosimbolo o membrete
en mayuscula sostenida, coﬁtria?’el margen izquierdo y a tres o cuatro

centimetros del margen szgper,igr de la hoja.
\ =

\/

CODIGO: Se consi %\Kcédigo numérico de la dependencia seguida de

i '@e‘ acuerdo con la Tabla de Retencion Documental de la
oficina productor/a:,?
H’/ \\
TITULO: Se escribe/ a dos o tres interlineas libres de la dependencia, en
mayuscula féésiem'aa y centrado, el tema del que trata el informe.
LUGAR DE OTﬁGEN Y FECHA DE ELABORACION: A tres interlineas del
titulo, contra el margen izquierdo, se escribe en mayuscula inicial y seguida
de dos puntos, nombre del lugar de origen y luego, dia, mes y afio sin separarlo
con punto.

\

AUTOR (ES): Contra el margen izquierdo y a dos interlineas del lugar, se
registran las palabras elaborado por, preparado por o responsable(s), seguido
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de dos puntos y tabulado, se escriben en orden alfabético los nombres y
apellidos de quien(es) elaboraron el informe.

OBJETIVO: Puede tener uno o varios, se escribe a dos interlineas del
autor, la palabra objetivo(s) en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos,
contra el margen izquierdo, descrito en forma breve y pueden estar integrados en
un parrafo. Cuando son varios objetivos, se numeran y se\\ nen a una
interlinea cada uno. 7 \\\

\

TEMAS DESARROLLADOS: Se inicia con el despliegue" ' los puntos a
tratar en el informe, a dos interlineas de los objet‘r\/@//&[ y entre parrafo y
parrafo se deja una interlinea libre. N

PAGINAS SUBSIGUIENTES: A 4 cms. del bor"ge §\uperior del papel, de las
siguientes hojas, se identificara con la depend ﬂQr&yef codigo, al frente contra el
margen derecho se escribe el nimero de | a, ina, sin adornos. Tres renglones
después se continta con el texto. &

CONCLUSIONES: A dos interlineas del arrafo de los temas desarrollados,
se escribe la palabra recomenda% conclusiones 0 sugerencias en

mayuscula sostenida; para iniciar - os parrafos se deja una interlinea

libre después del titulo y contra ellborde izquierdo.
N

Y

FIRMAS: De cuatro a seis |nfterllmeas de la ultima conclusién o sugerencia, se
escriben en maylscula sostenida, el nombre del autor o autores,
distribuyéndose por parejasxo una debajo de la otra.

\Va
ANEXOS: Se deb ra\ detallar en el textoy al final del informe, a dos
interlineas de las firny de los autores; se enunciard la cantidad y entre

paréntesis se r)am ra eI namero de folios y el tipo de anexo.

(N

N\
J //,4 \\ :/
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Ejemplo:
60-12.1

INFORME DE BIENES DE CONSUMO

ELABORADO POR: Jenny Maria Diaz Mejia \\ //

Luz Ester Gallego Zapata \/\>

OBJETIVO(S):




V-4
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60-12.1

JENNY MARIA DIA
Auxiliar Administrativa

JiA LUZ ESTER GALLEGO ZAPATA
Auxiliar Administrativa

-~ \ é/‘
ANEXO: Dd§ (Cl& y cuadernillo con 20 fotografias)

)
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5.1.1.3.7 Elaboracion de sobres comerciales

Los sobres son las cubiertas que guardan y protegen un documento para
Su entrega o envio.

Aspectos generales sobres: (—
AN\

: eiqu\;\gn forma clara

El sobre debe coincidir en color, calidad y disefio de la pa@éleﬁa descritos en el
Manual de Imagen Corporativa. N

Los datos de destinatario deben ser iguales al de la comuni
y completa.

El tamafio debe ser el adecuado segun anexos, qL(e p&mlta guardarlos sin ningun
doblez. \\ _/

) —

Se recomienda escribir los datos del desti rio en mayuscula sostenida a
interlineacion de uno y medio.

La impresién de los datos del des 'xjo y remitente en sobres grandes
puede hacerse en sentido vertical u}l tal, en el Ultimo caso se deja la solapa
al lado derecho. Los sobres deKMamIa siempre se elaboran en mayuscula
sostenida. =

f/\‘/ \\\
Cuando se utilicen serV|C|o§ eépemales de correo, se recomienda incluir
namero telefénico antes de-la ciudad.
\// -
“sobre, cuidando que el pegante no se adhiera al

Cerrar adecuadame tg
documento. Q

Los envios que feqh\ier n servicio de mensajeria, deberan llegar al CAD, con la
portada debldaniente diligenciada, de acuerdo con la plantilla disefiada para ese
fin. w: A\

)
Partes del sobre:

El sobre consta de tres tercios para la distribucion, asi:

Tercio izquierdo: Se hacen observaciones tales como confidencial, personal,
contiene disquete, contiene videocinta, CD-ROM, etc.,, en mayuscula
sostenida.
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Tercio central: Se registran los datos del destinatario.
Tercio derecho: Para uso exclusivo de la oficina de correo.

Cuando se trata de sobres de manila, se diligencian con mayuscula sostenida
dividiendolos en tres tercios: El primero para los datos del remitente iniciando
aproximadamente a un centimetro a lado y lado del margen supeﬁor izquierdo. El
segundo para los datos completos del destinatario iniciando’t pq 0 antes de la
mitad del sobre. El tercio inferior para manejo en la oficina orreo.

Actualmente las dependencias que requieren enviar sdt\;rjés ‘con facturacién vy
glosas, cuentan con portadas diligenciadas para cadwesa, suministradas por

N

el CAD para agilizar el proceso. Ejemplo: P
/7
(
N \\\“;7//
T
-
R/ HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS, E.S.E. 1
CARRERA 48 56-59
BARRIO KENNEDY
TELEFONO 531 37 00 EXT.123
RIONEGRO, ANTIOQUIA
/ \\ 2

SENORES
P %MOLPATRM SEGUROS S.A.
“ \/ CARRERA 7 24-89 PISO 3
\\_TORRE COLPATRIA
" TELEFONO (1) 336 46 77
(— BOGOTA, D.C.
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5.2 RECEPCION Y RADICACION

Conjunto de operaciones de verificacién y control que se realizan a través de la
Ventanilla Unica del Centro Administrativo de Documentos — CAD, para la
admisiéon de los documentos que son remitidos por una persona natural 0 juridica.

Medios de recepciéon: Ingresan documentos de manera pe SQQ@ empresas de
mensajeria, fax, correo electronico y por cualquier otro medi
acuerdo con los avances tecnoldgicos. (—

Horario de atenciéon: Jornada continua de lunes a \%rnes ‘de las 7:30 a.m. a las
6:00 p.m. \W/
\

5.2.1 RECEPCION DE DOCUMENTOS E%TERN@ﬁ

En la Ventanilla Unica del Centro Admi 0 de Documentos — CAD, se
recibe la documentacion externa, verifi la competencia, firmas, anexos,
destinatario y los datos de origen del ciuﬁ%r?o entidad que las remite, direccion
donde se deba enviar respuesta y asunto-correspondiente, si es competencia de la
entidad, se procedera a sequp%ocumentos retirando los ganchos de
cosedora, clips, cintas, plasticos, gt&as de correo, documentos que se radican y no
se radican. e~ \\ /

En planilla de Excel se regist?a\ tddo lo que llega, anotando la procedencia, un
resumen del contenido, numero de folios, dependencia a la cual va dirigido el
documento, medio de recit (ehtrega personal, fax, e-mail, correo postal, etc.) y
subserie documental q cual guedara archivado.

Cuando se tra/e (documentos recibidos por fax, si se amerita se tomara
copia y se radléaré\ eﬁ el software QF-Document. Si se trata de un correo
electronico, se réenyjara al area competente para su tramite.

RADICACIONDE DOCUMENTOS: Es el 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
propoésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente
de radicado el documento.
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El Hospital maneja el software de gestion documental QF-Document que tiene
incorporadas todas las series y subseries documentales establecidas en el Cuadro
de Clasificacion Documental. Una vez escaneado y radicado el documento de
acuerdo al Manual de Operacion del mencionado software, se genera un roétulo
gue contiene numero consecutivo, fecha y hora de radicacion, el cual se imprime
sobre el borde superior derecho del documento. Ejemplo:

H.S.J.D. Rionegro, 2015/12/01 15:04:16
Rad.: 20151567 R-Comunicaciones Internas (6.3)

Luego de radicar, se asigna manualmente el cédigo de la dep/er(denma a la cual va
dirigida la comunicacién y el cédigo de la subserie (chmemal gue corresponda,
de acuerdo con la Tabla de Retencion Documen}aJr \\\/

Para la recepcion de facturacion, glosas y de as\dOCumentos qgue no requieran
ser radicados, previa verificacion que esté orﬁee;amente dirigidos al Hospital,
como por ejemplo revistas, ofertasa£ <productos folletos, boletines
informativos, periodicos, tarjetas de idecimiento o invitacion, simplemente
les coloca la fecha con fechador, se lIb\hJ\én los casilleros marcados con el
nombre de las diferentes dependencias go se procede a relacionarlos en la
planilla “Formato Control de Entrega- d\e ocumentos por Areas”, identificado con
el cédigo de calidad No. FPA0202003 en donde el funcionario responsable firma
como constancia de recibo. \E;://

“ 4

) .
Nota: No todas las invitaciones que llegan a nombre del Gerente se radican,
s6lo se radican aquellasaﬂvuamones a reuniones programadas por los Entes de
Control, InspeCC|onyV ri cé&floh

5.2.2 RECEPCIG DE DOCUMENTOS INTERNOS

En la Ventamll@ Unlca del Centro Administrativo de Documentos — CAD, se
reciben comunlcamones oficiales que el Hospital despachara para diferentes
destlnatarlo&\ResoIUC|ones Acuerdos Directivos y comunicaciones internas tipo
memorandos. Se verifica que estén firmados, debidamente elaborados con letra
Arial 12, que contengan el codigo de dependencia, subserie documental
respectiva, los anexos y copias necesarias.

Comunicaciones oficiales enviadas: Se deben elaborar en original y dos
copias; el original para el destinatario, la primera copia para el Consecutivo de
Comunicaciones Oficiales Enviadas y la segunda copia como soporte de
entrega para archivar en la subserie documental del asunto.
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Una vez escaneado y radicado el documento de acuerdo al Manual de Operacién
del software, se genera un rotulo que contiene numero consecutivo para
comunicaciones enviadas, que contiene fecha y hora de radicacion, el cual se
imprime sobre el borde superior derecho del documento.

Cuando se encuentran errores en la estructura de la comunicaci&n//faltan anexos
0 copias, no contenga la direccidbn exacta, entre otros asp pfegxse devuelve el

documento al funcionario responsable para que lo corrija y llegue. ))

(\"

Las funcionarias del CAD entregaran a los mensajerasfg;{f&&as las diligencias
debidamente registradas en la planilla Control de nsaj%bia identificada con el
codigo FPA0202009 quienes haran firmar como co;}/s,{{:\\ iavde entrega.

[/ /

L
Una vez teniendo la evidencia de entrega,/sg\‘hrpge/deré a archivarse en las
subseries documentales respectivas. / y

,2:::7

Cuando las comunicaciones deben envi or empresa de mensajeria, éstas
deberan contener los datos necesarios %‘s envio; si se trata de facturacion,
glosas y contrarreferencias que no IIe(( n radicacion, simplemente se elabora una
portada de envio la cual esta pre;yiami&@e disefiada para cada destinatario, se
genera la guia de correo con ftodos)jlos campos diligenciados en papeleria
entregada por la empresa dq;m&sa}e’ria con quien el Hospital tiene suscrito
Contrato de Prestacion de Servicios, adjuntando al sobre copia de la guia, otra
para la empresa contratista y\\la:dfra para realizar la interventoria mensual del
contrato. e

W\

A\ ~/
Comunicados tipo Mémorando:  Se elaboran en original y copia, verificando que
estén firmados,/e}gbfk dos de acuerdo con los requerimientos impartidos por el
CAD en cuanto/a pﬁ}dl?ccién documental se refiere y que lleven los anexos si es
del caso. P/a@\é\sig)ﬁpo de comunicacion como se menciona anteriormente, se
tiene establ@f;idamﬁr’ia “plantilla” que sigue lo establecido en la Guias GTC 185y

3393.

Resoluciones: Se verifica que las firmas sean de las personas autorizadas,
segun el Manual de Imagen Corporativa que tiene el Hospital.
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Desde la oficina de Talento Humano, se lleva un control manual de todas las
Resoluciones que se generan durante el aflo que contiene la siguiente
informacion:

- Numero asignado (consecutivo)
- Fecha de la Resolucion S
« Asunto o descripcion

- Dependencia que la solicita

Se elaboran en original y se asigna un ndamero congecut' de tres digitos
iniciando desde el 001 por cada vigencia fiscal del 1 de ehef/é al 31 de diciembre.
En dicha area deberan velar porque no falte ni un solo nimero, archivaran todos
los originales y al inicio del nuevo afio, transfenran/el%@}‘?completo al CAD para
Su conservacion y custodia. Cuando se trata de | 'Resoluciones relacionadas con
Comités, Grupos de Trabajo, Aprobacion de M HusﬁeyAdopmon de normas, entre
otros aspectos, se elaboraran por duplicado para-que la copia quede consignada

en el expediente respectivo que reposa er&

Por norma, todas las Resoluciones debex1 gitalizadas y es el area de Talento
Humano quien deberé ejecutar este pfx ento.

Contratos y Convenios: Des e Ia 'Subdireccion Cientifica para contratos y
convenios relacionados con /ios\pt{afcesos asistenciales y la Subdireccion
Administrativa y Financiera [(para) los procesos administrativos, solicitan la
elaboracion del contrato aI érea?Jurldlca indicando el numero consecutivo,
también por cada afo, iniciando desde 001, sefialado desde cada Subdireccion y
anexan los documentos q tienen hasta el momento. En la Oficina Juridica,

abriran expediente e G egas desacificadas por cada contrato o convenio y sera
rotulado de acuerd é/n lo establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental.

Una vez se teng/é c5qocimiento de los contratistas, se procede inmediatamente a
solicitar al 9rea§prgs/upuestal el CDP Y CRP (Certificado de Disponibilidad y
Reserva Présupﬁestal) y numero de contrato a la Administracion, ya con estos
documentos se hace la solicitud de contrato al area Juridica, con los siguientes
datos:

- No. Contrato

. Fecha de solicitud

«  Nombre de Razén Social
. Cédula o Nit

- Representante Legal

. Teléfono de contacto



Cadigo:

‘_I:) PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION | MPA0202004
HOSPITAL Version: 1
Hiandors e MANUAL MODELO DE GESTION o

SIempPre poy o ida DOCUMENTAL Pagina: 80 de 165

- Valor del Contrato

« Duracion del Contrato

« Objeto del Contrato

- No.CDPY CRP

- Firmas del Supervisor y del Gerente

Después de realizar este proceso, el area juridica genera los resp

y cada contratista debe aportar la poliza de cumplimiento de@

/05 contratos

Cada mes se hace la auditoria y supervisiéon de las factz&%%& entas de cobro,
se diligencia la lista de chequeo que evidencia que los documentos aportados
estdn en regla, se pasa al area de Contabilidad, de alli recogen las firmas
correspondientes (Auxiliar de Contabilidad, Auxiliar- supuesto, Financiero,
Gerente, entre otros), finalmente se pasa a Tesoraﬁa r}ara el respectivo pago.

f;\i\\:;ﬂ
Queda archivado el soporte en la carpeta d @rﬁ@;os en la Oficina Juridica y en
Contabilidad.

%

5.3 DISTRIBUCION )
. . . . c////m.\\\\ . . .
La distribucién se relaciona con el'flujo)de los documentos al interior y al exterior
del Hospital, de modo que éstgs?ﬂe\%lé{ a su destinatario de una forma correcta y
eficiente. &//
Se debe tener en cuenta (;@e
~/

@N%gs que llegan dirigidas al Gerente, no siempre se
'se

envian para Gere istribuyen a las unidades administrativas relacionadas
con el tramite; sille con copia, se dirige el original al Gerentey la copia a la
dependencia deétin&arla, de lo contrario, solo se dirige el original a la
dependencigw»(—;@\rﬁggfénte.

RN

Las comunicacione

Cuando se\?egiba un documento que no corresponda a las actividades de la
unidad administrativa, se devolvera de inmediato al Centro Administrativo de
Documentos — CAD para que sea reenviado a la dependencia que deba
realizar el tramite.

Los documentos que requieran enviarse por correo certificado, deberan llegar
al CAD antes de mediodia, para tener tiempo de verificar las direcciones y
elaborar las guias de correo, dado que la empresa de mensajeria, llega por los
envios a partir de la 1:30 de la tarde.
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El CAD tiene horario de servicio de las 07:30 a.m. a las 6:00 p.m. y recibira hasta
las 3:00 p.m. aquellas comunicaciones que requieran ser entregadas el mismo dia,
de lo contrario, quedaran para su entrega al dia siguiente, a excepcion de
documentos urgentes, que se tramitaran y entregaran de manera inmediata.

53.1  DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS ///

es admlnlstratlvas

umentos deben

Para la distribucion de los documentos en las diferentes uni
se presentan los siguientes temas, en los que se indica.qué
ser enviados a cada una para realizar el tramite correspondle;ﬁte/

Para la distribucion a cada unidad admlnlstratlya be diligenciar, como
se mencionaba en el proceso de recepcion, la pianlﬂa “Entrega de Documentos
por Area” la cual es firmada por quien recibe y-t Vez esté completamente llena
por lado y lado se archiva en la subserie “R @stﬁos} de la serie “Instrumentos de
Control” de la cual se tiene una carpeta paﬁ Ja dependencia.

NS
Para la distribucion de los documentos%ﬁependencia& se tiene establecido
un recorrido en la mafana y otro enQagr , a excepcién de lo urgente que se
tramita de manera inmediata. //\\\\\

5.3.2 DISTRIBUCION DE DQCEIMENTOS INTERNOS

Como en el anterior item, para% ﬁnstrlbumon a cada unidad administrativa, se
debe diligenciar, como .se. mencionaba en el proceso de recepcién, la planilla
“Entrega de Documentos pof/Al/ea la cual es firmada por quien recibe y una vez
esté completamente llena por lado y lado se archiva en la subserie “Registros” de
la serie “Instrumentos) ontrol” de la cual se tiene una carpeta para cada

' N
dependencia. %“\\\b

Para la dlstr/lbuci@n Jde los documentos a las dependencias, se tiene establecido
un recorridg/en la mafiana y otro en la tarde, a excepcion de lo urgente que se
tramita de ménepa inmediata.

5.3.3 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS
En el Hospital se tienen establecidos varios medios de distribucion, para los

documentos que llegan al CAD: Por mensajeria interna, mensajeria
especializada, fax y correo electronico.



Cadigo:

‘_I." PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION | MPA0202004
SHQSP!‘I'DAL Version: 1
MANUAL MODELO DE GESTION

‘gwmmz,,,,ml.@ DOCUMENTAL Pagina: 82 de 165

Inicialmente se revisan los paquetes, sobres y demas envios y se decide por qué
medio se distribuyen. Si se envian por correo electrénico o fax, no siempre hay
que enviarlos en forma fisica, ya que se confirma quién lo recibe y queda
consignado en soporte adjunto.

Mensajeria interna: A los mensajeros se les entrega las dlllgenplas debidamente
registradas en la planilla Control de Mensajeria |dent|f|cada\\5z7 n~ el cédigo
FPA0202009, quienes haran firmar la constancia de entrega. 7a \\ \

Una vez teniendo soporte de entrega, se procedera a a(chlv en la subserie

documental respectiva. N/
N

Mensajeria Especializada: Servicio prestado por)a er sa de mensajeria con
la cual se tiene contratado dicho proceso. Comg "se menciona anteriormente, al
CAD deberan llegar todos los envios antes de ,,e\ciledla si se trata de facturacion,
glosas y contrarreferencias que no requie @ 'radicacion, se les elabora una
portada de correo que contiene todos los datos del remitente y del destinatario, se
genera la guia On-Line a través de la ;g% eb del contratista por triplicado
para adjuntar una al paquete, una copia%ylI mpresa de mensajeria efectuar el
cobro y la tercera para el Hospital realizar la:interventoria mensual.

Adicionalmente, se tiene una anWa electrénica en Excel donde quedan
consignados los siguientes datos: < //

(( S
- Fecha de recoleccion N
- Ndumero de orden o
- Funcionario que solicita lé/re’t:oleccién
- Funcionario que e ec ja'la recoleccion
. Destinatario Q
- Direccion y teléfo
. Ciudad /[ \\
. Departamento )
- Tipo de éﬁwm Sobre o Caja
. NUmero de guf
- Contenido &

Dicha plantilla es necesaria porque en algunas ocasiones se presentan novedades
como destinatario se rehusa a recibir, cambio de direccidén, encuentran siempre
cerrado, entre otros, y con color se resalta la novedad para la respectiva
trazabilidad.
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5.4 TRAMITE

Es el curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el cumplimiento
de su funciébn administrativa. El tramite de una comunicacion puede estar
relacionado con una respuesta escrita, con la atencion persenal o telefonica
de una solicitud y con enterarse del asunto. \\\\f\//:?

70D

Los documentos deben ser tramitados en el menor tiempo posible después que el
CAD haya distribuido la informacion a todas las dependencias.
De acuerdo con lo previsto en las normas legales vigentes, el plazo para el tramite
oportuno de las comunicaciones oficiales sera el sgw%v

[
(|

g

- Manifestaciones, quejas y reclamos: 15 dias- €
- Solicitudes de Informacién: 10 dias habile </,,/;i:7

- Consultas: 30 dias calendario &
Las solicitudes de los Organismos %(;Jo trol, Tribunales o Juzgados se
atenderan en el plazo establecido en la-solicitud correspondiente.

NN o
Los Derechos de Peticion, deben direccionarse de manera inmediata a la

dependencia competente del I;aml >.”'en donde se analizara la peticion y
proyectara su respuesta. ()

\s?::? !

FLUJO QUE DEBEN T NE\M@S DOCUMENTOS:
NS

aiva o d

o’dependencia verifica que el documento entregado si
iones.

La unidad adminis

corresponda a sus-f
N

\| ). L . . o

Se verifica si,:§‘Qggye iniciar un tramite, en caso afirmativo darle inicio, de lo

contrario, cdﬁsem@rlo en el expediente correspondiente o devolverlo al CAD para

gue sea arcmvad/d en la subserie documental que corresponda a la dependencia a

la cual se dirigi6.

Dependiendo del tramite iniciado, el funcionario proyectara la respuesta o el
documento que continle, por ejemplo, la solicitud de elaboracién de contrato
con una empresa de aseo; dicha solicitud debe pasar a un estudio al area
juridica, donde se verifica que la informacion anexa sea completa vy
adecuada, en caso de no estar completa, envia comunicacion o llama
telefébnicamente a la entidad solicitando los documentos faltantes.
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5.5 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Segun la definicion dada por el Archivo General de la Nacién en la Guia para la
Implementacion de un Programa de Gestion Documental, la organizacion
archivistica es el “conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y

descripcion de los documentos de una institucién, como pé{lﬁ' Jntegral de
los procesos archivisticos”. /,,,\\

Con la organizacion de los documentos se facilita (@ id |f|caC|on de los
documentos que se producen en cada unidad admit Jéfraflva del Hospital,
aportando elementos para la valoracion y planifi amoh, de las funciones vy
necesidades operacionales, contando con un s/ste% > ordenacion facil de
entender por los usuarios, agilizando el proceso de onsulta, transferencia ylo
disposicion final. /'ir\\\\;;///
< p)

Para la organizacion, es necesario contg ’ﬁ Ias Tablas de Retencion y de
Valoracion Documental debidamente apr s e'implementadas.

La organizacion archivistica se da\ﬁ}t‘xnte tres procesos importantes: La
clasificacion, la ordenacion y la desgrrpq gue se detallan a continuacion:

\ \\7 //,

o N

5.5.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL

N/
Actividad que consiste en_-agrupar los documentos segun la Tabla de Retencién
Documental, e identific rlasfs‘erfes subseries, unidades y tipologias documentales
definidas para cadzyn admlnlstratlva segun las funciones estipuladas.

5.5.2 ORDF,T&JA&ON DOCUMENTAL

— \\ //
Actividad que reﬂeja la ubicacion de los documentos dentro de las unidades
documental&k Ia/ordenamon determina qué documento va primero y cuales van
después. Para la ordenacion se debe tener en cuenta los siguientes
principios archivisticos:

Principio de Orden Original:  Consiste en ordenar los documentos de acuerdo a
la secuencia del tramite que los produjo, el documento con la fecha mas antigua
de produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la
carpeta, y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.
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Principio de Procedencia: Consiste en separar los documentos producidos
por cada unidad administrativa del Hospital, lo que indica que no se pueden
mezclar, de acuerdo al asunto.

Para los archivos se utilizan varios sistemas de ordenaciony se debe
adoptar el que mas se acomode a las necesidades del CAD y que facilite la facil

X

A\

ubicacion de los documentos: . ///
) / //mf\\\\\\

55.2.1 SISTEMAS DE ORDENACION
55211 Sistema de Ordenacion Numerico \\Tg\//”

X

V)
Ordinal:  Consiste en disponer los docume/)q/rt,o;sw forma consecutiva,
progresivamente. Ejemplo: Resolucién No. OOl,g:’Resducién No. 002, Resolucién
No. 003 y asi sucesivamente. — \\\\;//

< Y S—
Cronologico: Consiste en colocar un cumento detrdas del otro en forma
secuencial de acuerdo con la fecha 54% ue la documentacion ha sido
producida, teniendo en cuenta en prime ar-el afo, seguido el mes y al final el
dia o viceversa. Tener en cuenta queﬁ °RE el mes va en el centro.
012
—/

Ejemplo: 2012-01-31 6 31-01-2
2012-02-01 o 01-023'-\2

— ~_

55.2.1.2 Sistema de Ordenacion Alfabético

\s\ /

g

Consiste en la ordenacion-de los documentos por las letras del alfabeto y pueden
ser: \\// -

Onomastico: S @iliz /| para series documentales compuestas por

expedientes que permanecen abiertos por grandes lapsos de tiempoy va en

orden alfabéticqf Ej‘ém lo: Historias laborales
— \\— ﬂ /

ALVAREZ SOSA; Carlos Arturo

CARDONA AGUIRRE, Lina Marfa

PINEDA CARDONA, Maria Bernarda

ZULUAGA MORA, Luis Alberto

Toponimico (o alfabético geografico): Se ordena la serie documental
alfabéticamente por nombres de lugares. Ejemplo: El Plan de Capacitacion
al Cliente Externo, servicio que se presta por municipios o regiones de Antioquia:
Guarne, La Ceja, Marinilla, Rionegro
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Temético: Se ordenan las series documentales por el contenido.
Ejemplo: Actas, Informes, Resoluciones

55.2.1.3 Sistema de Ordenacion Mixto

Este sistema combina el principio alfabético con el numérico. Se bl,@def utilizar en
la ordenacion de la series de una dependencia cuando estan r Qpresentadas con
las letras del alfabeto que identifican la oficina productora seguido de los digitos
de series y subseries. Por ejemplo:

Subdireccion Administrativa y Financiera:
SAF-01-Informes

SAF-01-01 Informes a Entes de Control
SAF-01-02 Informes de Actividades
SAF-01-03 Informes de Gestion

Talento Humano: &
TH-01-01 Informes \
TH-01-02 Informes de Actividades < ———
// \\

Alfanuméricos: Se ordena la serie \documental utilizando a la vez orden
alfabético y numérico. Ejemplo Coﬁ}ttraf()s de Prestacion de Servicios

\ \\
0132 ARIAS DURAN, Luis Edl)ardé
0133 BLANDON FRANQQ Luz Elena
0134 CLARET CARDONA, v§\4ba Nelly del Socorro
0135 RENDON OCHC aniel
0136 ZULUAGA TREJOS, Jesus Maria

Orden cronolé&éﬁ\ Aplica a series cuyas unidades documentales son
numéricas y a{a \@z cronoldgicas. Ejemplo:

. Resolucm\@e&/de la 001 a la 330 ENERO-JUNIO DE 2008

- Resoluciones de la 331 a la 550 JULIO-DICIEMBRE DE 2008

« Actas de Junta Directiva de la 001 a la 22 ENERO-DICIEMBRE DE 2012
Actas Comité de Bienestar Social de la 001 a la 012 FEBRERO-NOVIEMBRE
DE 2013
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5.5.2.2 ORDENACION DEL EXPEDIENTE

En esta ordenacion se deben tener en cuenta aspectos como la “depuracion”
y la “foliacion”.

DEPURACION DOCUMENTAL: (—
\ \\//;, >

W\
\\
— \

organizada de
ias, invitaciones,
S y externas en

Depuracion es la operacion que consiste en la destruc
documentos carentes de valor como por ejemplo, ¢
borradores de documentos, manuales externos, normas-inter
copia. N\

&

V)
Las categorias mas usuales de documentos depurablw
[/
L
- Formatos en blanco -no utilizados- y que ‘%;///sé encuentran en desuso
o desactualizados (encuestas, estudios, p @uésf@s no aprobadas).

- Portafolios de publicidad de emp privadas (ofreciendo productos,
seminarios, congresos, eventos, b%@is servicios). Siempre y cuando
estos documentos no se encuentren basociados a contratos u 6rdenes

=

contractuales. -

. Copias de normativa in/];/ern\éﬁj// externa (Leyes, Decretos, Circulares,
Acuerdos, Resoluciones) Q bien es cierto que estos documentos son un
apoyo muy valioso para la gestion de muchas unidades, pues orientan e
informan sobre los prqcedj,mientos, requisitos, formas de adelantar aspectos de
la gestion, cada of'cin}g%deﬁe tener absoluta claridad respecto a que estos
documentos no se-! istran en la Tabla de Retencion Documental y no se
organizan, por tanto de la misma manera, deben ser revisados peridodicamente
para seleccionar les de ellos han perdido vigencia y valor para la consulta y
pueden ser c(étjstiﬁid S.

— \\— ﬂ /

. Fotocopié(s de-articulos y extractos de libros duplicados varias veces

- Documentos de caracter social (invitaciones, tarjetas de felicitacién)

- Documentos en borrador cuya version definitiva se encuentre en alguna (s) de
las series de la oficina.

- La responsabilidad de efectuar la depuracién le corresponde al personal de
cada una de oficinas.
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- Este tipo de depuracion no requiere autorizacion del Comité Interno de Archivo
ni de otra oficina.

- Es indispensable solicitar asesoria por parte del CAD para lograr identificar
los documentos depurables, evitar que errbneamente se eliminen
documentos y garantizar que las oficinas y funcionarios comprendan
correctamente cual es el concepto de los documentos famhtatwbS/

) \\\

- Si se encuentran escritos o usados por sus dos ras, se destruiran
mediante el picado manual o con maquina en caso deQe;e,

S~

« Si los documentos solo ocupan una cara de la hoja, pueden utilizarse para
impresion de borradores por su cara limpia en I@swoflcmas

777N\

L

FOLIACION DOCUMENTAL: /f\\\\\;{/
Y s
Dentro del proceso de ordenacion esta Igf émon que consiste en enumerar
continuamente todos los folios de una ¢ la'cual es indispensable en los
procesos de organizacion archivistica%@ da fe de la responsabilidad de
los productores de los documem*\ Tiene como finalidad controlar la
cantidad de documentos de una car , permite la conservacion e integridad
de la misma, ubicar y localizar dgmanera puntual los documentos.
//
Es necesaria para la eIaQoraC}on del Inventario Unico Documental vy
requisito ineludible para las transferencias primarias y secundarias.
=

Para realizar la foliaci on\défws documentos de una carpeta, ésta debe estar
debidamente clasifi \\\segun la Tablas de Retencion Documental o de
Valoracion Documq@ 'ordenada segun el sistema elegido y depurada.

AN

Procedimiento: / \\ ~

— \\ //

- Se debe follar ‘de manera consecutiva, una vez se haya verificado el orden
cronologlbo delos documentos, utilizando lapicero de tinta negra insoluble,
segun la Norma Técnica Colombiana NTC 5397 item 4.6 y Circular Interna No.
13 de 1999 del Archivo General de la Naciébn. No se deben utilizar
micropuntas o boligrafos de tinta himeda.

Para evitar equivocaciones con el lapicero, se puede utilizar lapiz de mina
blanda negra HB 6 HBL1.
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Se tendra especial cuidado de no repetir nUumeros o de omitirlos como
tampoco dejar de numerar algun folio.

Si existe otra foliacion, ésta se anulara con una linea diagonal (/) y quedara
como valida la ultima realizada.

(T
Los suplementos como 1A, 1B o Bis, no deben utilizarse en Ia\f@}'gaéién.
RN\
En el caso de expedientes contenidos en mas de una ¢4 e}a la foliacion de
la segunda sera continuacién de la primera. Ejemplo,“un Contrato de
Obra esta contenido en dos carpetas y el ultimo folio dﬁd/@f)rimera terminé en
200, la segunda carpeta iniciara con el folio 201. A N
//>
Dichos expedientes se controlan también consecutivamente, para nuestro
ejemplo, la carpeta que contiene los foI',;\s(HE@{)QOO serd el Tomo 1de?2
del contrato de obra y la carpeta que contiene-los folios del 201 en adelante
sera el Tomo 2 de 2 del mismo contra% :

Cuando se registren anexos ta%ﬁ%o planos, mapas, fotografias,
impresos (periédicos, revistas), ‘etc.,—estos deberan foliarse en el orden
consecutivo que les correspgpda\\j separarse de la carpeta de donde
proceden dejando un "testigo documental” en el lugar de origen, como
referencia cruzada, en dor)ge;débébonstar fondo, seccion, subseccion, serie
documental, unidad de comgervé{k:ién y folio al que corresponde; para efectos
de recuperacién y acceso, el mismo testigo o referencia cruzada debera
dejarse donde se cubique el soporte anotado (planoteca, mapoteca,

fototeca, hemerotec ,\\a\\‘g\cﬁ.’/
. N | . .
Cuando emstan/ nexos en soportes diferentes al papel como discos, cintas de

audio y de vi 0, negativos de fotografias, acetatos, disquetes, entre
otros, corre{oh le ‘hacer la respectiva referencia cruzada y ubicacion de
destino. /§gdgbg)r’1umerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
numeros;/

\
)

el contenido del texto, ya sea vertical u horizontal.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones
originales.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.
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« Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a
una hoja, a ésta se le escribira su respectivo niumero de folio.

- En caso de unidades de conservacion (legajos, tomos, libros de
contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de
fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necésj;j/aéf de refoliar
a mano. De todos modos debe registrarse en el instrt f"‘e\n}qde control o
de consulta, la cantidad de folios o paginas que contien \

- Para el caso de unidades documentales que se\fg\géﬁéran foliadas por
impresora, se dejara esta foliacion siempre y.cuando en una unidad de
conservacion no haya mas de una, en caso Coptrwberé refoliarse toda la
unidad de conservacion. ()

/ ’\\\\*// /

. La foliacion es wuna tarea previa <g,ua}gpier empaste, proceso de

descripcion o proceso técnico de repro;réfl "énicrofilmacién o digitalizacion).
N

- La documentacion que ya se é@?ﬁfra haciendo parte del acervo
documental en Archivos Histér{(@s;;, uyos folios estén sueltos y en
blanco, seran retirados. Si ppr\gc}@ntrario, se encuentran empastados o
cosidos, deberan foliarse y seldejara la anotacion respectiva en el area de

notas del instrumento de contro -de’ consulta.

. N ) . ;

- No se deben foliar ni retirar”los folios sueltos en blanco cuando éstos
cumplen una funcion de conservacion como: Aislamiento de manifestacion
de deterioro biolo icO{\//prOteccién de fotografias, dibujos, grabados u

\ A\
OtrOS /: D\ D

553  DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcion ﬁoﬁéfnental es el registro que se hace en el Formato Unico
de Inventario Documental, y se realiza en el momento que se hacen transferencias
primarias y 's cundarias, es de gran ayuda para la consulta de documentos.

INVENTARIO DOCUMENTAL
Para asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases, es

necesario elaborar el inventario de los documentos que estén contenidos en el
CAD vy el Archivo Central, en el Formato Unico de Inventario Documental,
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identificado con el codigo de calidad FPA0202007, regulado por el Archivo
General de la Nacion.

Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados,
fusion y/o supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales
por vinculacion, traslado o desvinculacion (Ver Anexo No. 6). \\Q};\//"ff‘/

5.54 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES <\//
La transferencia documental es la remision Ioé\b/documentos de los
Archivos de Gestion al Archivo Central y de /égt%\Ka\WArchivo Historico, de
conformidad con lo establecido en las tablas/(de retencion y de valoracion
documental, cuyo objetivo es optimizar el apr vg&:@fﬁénto del espacio, evitando
la acumulacién de documentos en las diferen s/,,,ubjg,ades administrativas.

La transferencia de documentos del Ar&d Gestion al Central se nombra
como “transferencia primaria”, y la renm e documentos que se realiza del
Central al Historico, se denomina “traﬂx ia secundaria”.
AN
5.5.4.1 Transferencias Prlmarlj\ag
N

//;;L/ Ny
Se habla de estas transferenciﬂffa'§ cuando los archivos de gestién u oficinas envian
la documentacién al Archivo Ceftral para que sean conservados alli. Para
estas transferencias deb\e;,ten‘erse en cuenta el cronograma de transferencias
estipulado por el Centr A&pfiﬁﬁtrativo de Documentos — CAD para cada area.
A\

)
\4

Procedimiento:

« Una vez seﬁén\@ﬁ | cronograma de transferencias aprobado por el Comité
Interno de  Archivo, se enviard comunicado con suficiente tiempo a las
depende/rfciﬂag{‘EUe requieran efectuar su transferencia para que la preparen y
ésta sea entregada dentro del tiempo establecido.

- Cada oficina debera estar atenta a los tiempos de retencidén estipulados en la
Tablas de Retencion Documental para cada serie y subserie documental.

- Seleccionar los expedientes de las series y subseries que hayan cumplido su
tiempo de retencion.
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- Realizar la depuracion de las carpetas, retirando hojas en blanco,
fotocopias, siempre y cuando exista el original y no sea parte del expediente.

« Conformar expedientes y/o carpetas atendiendo a los principios
archivisticos de procedencia y orden original. El primer documento al abrir el
expediente debera ser el de la fecha mas antigua y el Ultimo sera el de la fecha
Mas reciente. ~

- Realizar la foliacién de los documentos en orden ascendeét
——

- Rotular las carpetas segun las series y subseries\\\{eﬂe\jédas en la Tabla

de Retencion Documental de cada dependencia, utilizando las pastas

desacificadas que para ello se tienen, las cuale%;:winistradas por el CAD.

\| ))
- Utilizar gancho legajador plastico para el ar hin\dEVﬁocumentos.

- Retirar soportes metélicos tales como gan
cosedora.

« Cuando las carpetas estén f&adas proceder a enumerarlas
comenzando en (1) consecut;ya , hasta tantas carpetas se vayan a
transferir.

S Iegajadores clips o grapas de

\ \\7 //

//—/ ~
- Solicitar la asesoria y reV|S|on dé la transferencia por parte de las funcionarias
del CAD. N/

- Elaborar en origi aI \ y/ copia el Formato Unico de Inventario vy/o
Transferencias ch\ entales, siendo entregadas ambas al CAD para su
revision y verificaci na vez efectuado este procedimiento, sera devuelta
una copia f@na con las observaciones en caso de existir y la fecha de
recibo.

y
. Ademas| \del Soporte fisico de la transferencia debe enviarse por correo
electrénico-al”’ CAD dicho inventario para que éste sea incluido en la base de

datos del Inventario General.

554.2 Transferencias Secundarias

Son las transferencias que se realizan del Archivo Central al Archivo
Historico, segun lo estipulado en las Tablas de Retencion Documental y las
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Tablas de Valoracion Documental, para aquellas series y subseries que son de
conservacion total.
Procedimiento:

- Identificar las series y subseries documentales que ya han cum@dd su tiempo
de retencion en el Archivo Central y que son de conserva pn\tqtal

- Registrar las series y subseries documentales en_el mato Unico de
Inventario Documental, anotando en el objeto QUe// se trata de una

transferencia secundaria. \/\V

5.5.5 ORGANIZACION DE ARCHIVOS D GESI.LON

Se entiende como Archivo de Gestion, aqu € se encuentra en cada oficina del
Hospital, donde reposan los documentos e encuentran en tramite.
Actividades:
N
- Tomar la Tabla de Retenciot Documental TRD correspondiente a cada
dependencia e identificar Iassé ies, subseries y unidades documentales que
estan establecidas en ella. | \\
\
N
- Elaborar el Cuadro q;a\l;r,,CI,a5|f|caC|én correspondiente a cada dependencia.
\\\// 7
« No se debe abrir v pediente con un nombre de serie o subserie si no se
encuentra regis @)en a Tablas de Retencion Documental.

)
y—

- Ordenar Ia‘ d&u entacion de acuerdo al sistema de ordenacion
escogido: Nutneryo alfabético o mixto. Los documentos deben ordenarse
dentro &el expedlente de manera que se evidencie el desarrollo de la
producu )ramlte siguiente el principio de procedencia y orden original.

- Realizar la depuracion de la documentacion, retirando hojas en blanco,
fotocopias si existe el original, documentos que son de apoyo como
normativa interna y externa, etc.

- Los expedientes no pueden exceder de los 200 6 220 folios por
conservacion y agilidad en la consulta; aunque ahora en el mercado se
consiguen ganchos legajadores para mayor cantidad de documentos.
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Realizar la foliacibn de los documentos segun indicaciones anteriormente
dadas. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una
subserie.

Rotular la carpeta con la siguiente informacion: S
- Codigo y nombre de la dependencia en mayuscula inicial ///
Cddigo y nombre de la serie con mayuscula sostenida’” \\\

Cabdigo y nombre de la subserie con mayuscula inicial N
Unidad documental -
Numero de carpeta
Fechas extremas
Numero de folios

Realizar la transferencia  documen
transferencias elaborado por el CAD.

cronograma de

Transferencias Documentales, siendo entregadas al CAD para su revision y
verificacion. Una vez efectuado este procedimiento, serad devuelta una copia

\

firmada, con las observaciones en caso de existir y la fecha de recibo.
(! )

Elaborar en original y copia el ato Unico de Inventario y/o

, N\ . .
Ademas del soporte fISI(f@'*"/dg:"qf transferencia debe enviarse por correo

electrénico al CAD dicho F@gn;\ario para que éste sea incluido en la base de

datos del Inventario General.™

(—

\ L

ap/éyo como lo son normativa interna y externa, no
)|que éstos deben ser conservados o eliminados en la

Los documentos
deben transferirse-
misma oficina.

/j;fj
Cuando Iai}i'/ trzﬁl\;/;Sferencia se realice en cajas, estas deben estar
debidam;e;rte\\nafré:adas con el rotulo identificado con el cédigo de calidad
FPAOZO@lO ‘que contiene la siguiente informacion:
N\,

- Proceso: Sistemas de Informacién

- Nombre del formato: Ro6tulo para Cajas de Archivo
- Cddigo de calidad: FPA0202010

- Version: 2

- Paginaldel

- Seccién

- Subseccidén
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- Serie

- Subserie

- Numero de caja

- Fecha inicial

- Fecha final

- Numero de carpeta y/o tomo —

- Descripcion del contenido AN Yt

74 \\\\\
ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES ESPEQ{ALB"
\\\\// ~7

Organizacién de Historias Laborales : N

Para su organizacién, se tendra en cuenta lo egtéblécido en la Circular 004 del
2003 emanada por el Archivo General de la Na fo\h\\ /

/
/

/ F77777/ .
La Oficina de Talento Humano, sera la Unica. encargada del manejo, control,
custodia y conservacion de los expedi de historias laborales, durante el

tiempo establecido en las Tablas de encion Documental.

Se utilizan carpetas de yute taypa%flmo para descargar los expedientes
conformados por dos tapas o caratu as descaficadas que como se dijo antes, son
suministradas por el CAD, para- ek H“rfacenamlento de las historias laborales de
personal activo, jublladoyretlr%jo N

N> /
Los documentos de Qada expedlente deben archivarse en unidades de
conservacion (carpet s) u;idlv’iduales ordenados segun la secuencia de su
produccion, y siguiend: pﬂnuplo de orden original.

En el archivo de estlon las carpetas se organizaran alfabéticamente,
tomando como r/fer&nc'a el primer apellido del empleado.

N/
Se elabora/ /rsta@e chequeo para cada expediente con el fin de identificar los
diferentes tif bs (yzcumentales gue contiene el mismo.

Los documentos deben ser ordenados, depurados y foliados para facilitar el
control y acceso.

Los espacios destinados al archivo de expedientes de historias laborales,
deben ser de acceso restringido y con las medidas de seguridad y condiciones
medio ambientales necesarias para garantizar la integridad y conservacion
fisica de los documentos.
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Para el efecto, dentro de los criterios técnicos establecidos por el Archivo General

de la Nacion, cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los

siguientes documentos, respondiendo a la forma de vinculacién laboral en cada

entidad:

- Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo \// 7

- Notificacion del nombramiento o contrato de trabajo 7\

- Aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de t

- Documentos de identificaciéon o

- Hoja de Vida (Formato Unico de la Funcion Publica) \V/ -

- Soportes documentales de estudios y expenenmgque @aredlten los requisitos
del cargo.

- Acta de posesion

- Pasado Judicial. Certificado de Anteceden

- Certificado de Antecedentes Fiscales %

- Certificado de Antecedentes Disciplinari

- Declaracién de Bienes y Rentas N

- Certificado de aptitud laboral (exame%ﬁl\go de ingreso)

- Afiliacion al Régimen de Salug‘\ S), pensién, cesantias, caja de
compensacion, etc. VNN

- Actos administrativos que s nalen las situaciones administrativas del
funcionario: Vacaciones, Ileervc\a\s “comisiones, ascensos, traslados, encargos,
permisos, ausencias tempo@es inscripcion en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, p\agn/de prestaciones, entre otros.

- Evaluacion del Desemgeno Laboral

- Acto administrativo erefﬁoodesvmculamon del servidor de la Entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion, a tacion” de renuncia al cargo, liquidacion del contrato,
incorporacio entldad etc.

P I}a\

~\%
Mdales
’<,7,,

\\ |
/*\\,//

Organizacién de Contratos y Convenios
N/

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y
obligaciones a las partes que lo suscriben. Se rige por el principio de autonomia
de la voluntad, segun el cual, puede contratarse sobre cualquier materia no
prohibida. Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento y las
obligaciones que nacen del contrato, tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes.
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El Hospital tiene establecido que los Contratos de Venta de Servicios son
manejados por el area de Contratacion y los demas, por el area Juridica.

Los contratos y convenios estaran organizados de acuerdo al Cuadro de
Clasificacion Documental, determinado en las Tablas de Retencion, segun el tipo
de contratacion suscrito y segun el sistema de organizacion, preferiblemente por el
nombre del contratista, debiendo existir un indice por fuera del ardfuyad()r para su
facil ubicacion. /\\

Cuando se le da apertura a un expediente, debec.generarse un numero
consecutivo, el cual corresponde al niumero del contrato ségdld() por guion (-) y el
afno. Ejemplo: Contrato No. 001-2014 % N

w/ >
Al expediente se le realiza una depuramon“ ret\\ando las copias de los
documentos, si se requiere. :

Cuando se remitan anexos como (Planos; as CDs DVD, fotografias, etc.),
deben ser retirados de los expedient generar un “testigo documental”
e

donde se registre la ubicacion en la cu nservara este tipo de soporte.

La ordenacion de los documer);gs@utro de la carpeta debe reflejar la
consecucién del tramite, dando Itkaraque el primer documento que se vea
cuando se abra la carpeta, sear/e\kdé/ la fecha mas antigua, y el documento
con la fecha mas reciente deQera ser el ultimo.

N/
Se sugiere elaborar una -hoja de control, la cual no hace parte integral del
expediente, es deC|r /fo’(a pues soOlo es un instrumento de informacién

y verificacion y se ub q al\mluo del expediente.

Organizacion de)f—hs\)\éas Clinicas

( \ ) )
— \\ //

Para efecto/{ arc;thUcos se entiende como el expediente conformado por el
conjunto de docufmentos en los que se efectla el registro obligatorio del estado de
salud, los actos médicos y demas procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que interviene en la atenciéon de un paciente, el cual también tiene el
caracter de reservado. Dicho documento Unicamente puede ser conocido por
terceros previa autorizacion del paciente o en los casos previstos por la ley.

Cada expediente serad organizado teniendo en cuenta lo establecido en la
Resolucion 1995 de 1999.
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La historia clinica debera contener las siguientes caracteristicas:

Integralidad: El expediente de un usuario debe reunir la informacion de los
aspectos cientificos, técnicos y administrativos relativos a la atencion en salud en
las fases de fomento, promocion de la salud, prevencidon especifica, diagnostico,
tratamiento y rehabilitacion de la enfermedad, abordandolo en sus aspectos
bioldgico, psicoldgico y social, e interrelacionado con sus dlmené@ﬁes personal,
familiar y comunitaria. 72NN

Secuencialidad: Los registros de la prestacion de los sgrvum én salud deben
consignarse en la secuencia cronolégica en que ocurrié la a&é/ncfon

V)
Racionalidad cientifica: Es la aplicacion de- Elt\en/os cientificos en el
diligenciamiento y registro de las acciones en salud brindadas a un usuario, de
modo que evidencie en forma logica, clara y/coniplet/a el procedimiento que se
realizd en la investigacién de las condicione é e’salud del paciente, diagndstico y
plan de manejo. x

Disponibilidad: Es la posibilidad de utiliz Wedlente en el momento en que se
necesita, con las limitaciones que |me3\

RN
Oportunidad: Es el diligenciamiento de los registros de atencién, simultanea o
inmediatamente después de que oct re//la prestacion del servicio.

‘”\
La historia clinica debera conservar/se por un periodo minimo de 20 afios contados
a partir de la fecha de la Lﬂ{lma atencién. Minimo cinco (5) afios en el Archivo de
Gestién y minimo quin (1 anos en el Archivo Central.

Un vez transcurrldq/l rm 10 de conservacion, la historia clinica podra destruirse.
El Hospital tlene/es%TI cido por el Comité de Historias Clinicas, que una vez se
haya cumplido (€l tiempo de retencién en el Archivo Central, se seleccionaran
aquellas hls}orla\s que por su contenido puedan servir de soporte para la
|nvest|gaC|on, Ia”menma la cultura y el deporte y de personajes que fueron
destacados &\iemas de las anteriores, en la politica y la comunidad.

Organizacion de Historias de Vehiculos y Equipos

Como se menciona en los anteriores, se abre un expediente individual, para este
caso, cada equipo o vehiculo, tendra su propio expediente, el cual contendra la
totalidad de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo
tramite, actuacion o procedimiento, cumpliendo el principio de procedencia y orden
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original, es decir el documento mas antiguo sera el primer folio al abrir la carpeta y
el mas reciente, seréa el ultimo.

El expediente de un vehiculo, deberd contener como minimo los siguientes
documentos:

. Copia factura de compra o Formularios Unicos Na(:lonaleé/ﬂe “Traspasos

anteriores. 7 \\\

- Declaracién de importacion (Manifiesto de Aduanas). o certificacion de
inexistencia expedida por la DIAN. S

- Respaldo de modificaciones que cambian su orlgirﬁaﬂlcfad (motor, color,
regrabado de motor, blindaje, etc.). A /\;,

- Original de la Matricula /\W

. Copia seguro obligatorio de dafios a terceros ([

- Copia trdmites de emplacamiento y tarjetage Q}Esulamon

- Original del ultimo comprobante de verific @ondej vehiculo

- Original pago de infracciones a% ’

- Copia pago de impuestos por tenenci N

- Copia de mantenimientos preventivo co\réctlvos

- Comprobante de verificacion emlsq ses

- Certificado de revision de la SIJ);N CQ“\ prontas no superior a treinta (30) dias
de expedicion.

+ Los demas documentos relaeioﬁadeé con el vehiculo

\ /
N~ )
Para los expedientes de equi'ﬁ'o/s, ya sean biomédicos o de sistemas de
informacion, se organizarﬁig/?forylos siguientes documentos:
N \\\\
. Copia factura de ¢o ’ﬁ1p\f
. Declaraciéon de importaciéon (Manifiesto de Aduanas) o certificacién de
inexistencia &ped\da por la DIAN, para los equipos biomédicos.
- Copiade ma&en }mentos preventivos y correctivos
« Los demécs dqcumentos relacionados con el equipo.
\\ %
5.5.6 ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

En el Archivo Central reposa toda la documentacion que es transferida por cada
dependencia y aunque los documentos ya han terminado su tramite, algunos
siguen siendo objeto de consulta.

El CAD debera tener calculada la proyecciéon aproximada de transferencias para
cada afo, ésto con el fin de disponer de unidades de conservacion
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suficientes para continuar con el almacenamiento de las unidades documentales
gue son objeto de conservacion, segun las directrices dadas en las TRD del
Hospital.

Las transferencias primarias deben recibirse totalmente diligenciadas en el
Formato Unico de Inventario Documental, tanto en forma fisica como electronica,
ésta ultima con el fin de incluirse en la base de datos general dej;rn\/entarlo del

Archivo Central. /\\\
Los funcionarios del CAD, verificardn que lo registrado @n el /rmato anotado,
sea realmente lo que se transfiere. // 7
A\
)
El formato sera firmado por quien entrega yregjbe\\ sferencia.
r'/‘r/ \

Ordenar la documentacion en los estante r—;\\&efgéuerdo a las Tablas de
Retencién Documental. ( )

La ordenacion topografica de los g'%te
criterios establecidos en por el AGN.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: digo alfanumérico o numérico que se
coloca de manera visible y permite {u IoCallzaC|on fisica en la estanteria contenida
en el Archivo Central. T N/

[/ N\
[ A

debera identificarse segun

Para el control de las ubica&‘orté”s de las unidades documentales almacenadas
en Archivo Central, se utmzara la siguiente estructura de ordenacion con el fin de

7

agilizar y optimizar la b squejda/de documentos ya almacenados.

El Punto de Asign @?‘To graflca PAT se conformara de la siguiente manera:

Estructura f|S|c:ﬂlel\a\c ivo

"/
El Hospital ﬁfaneja un sistema de estanteria individual que mide 2.40 de altura por
1 metro line: M%ancho y cada mddulo contiene seis (6) baldas o entrepafios.

A cada modulo y entrepafio se le asignard un numero consecutivo en el
Archivo Central, ubicando el nimero del modulo en el extremo superior izquierdo
en letra Arial 72 y en el centro de cada entrepafio, se ubicara el nimero en letra
Arial 36.

Una vez se tenga muy organizado el Archivo Central por dependencias, a cada
una de éstas se le asignara un rotulo adhesivo de diferente color para
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identificarlas, elaborando previamente un indice que se dispondra a la entrada
para evidenciar su ubicacion.

5.5.7 ORGANIZACION DEL ARCHIVO HISTORICO
En El Archivo Historico se conserva la documentacion que ha-sido transferida

desde el Archivo Central para su conservacion permanentel\idado su valor
histdrico, cultural y cientifico. :

También pueden conservarse documentos historicos r@mbl, por donaciones,

depdsitos voluntarios, adquisicion o expropiacion. // o

A%
La organizacion para un fondo acumulado debwaWse en las Tablas de
Valoraciéon Documental que se tengan elaboradas’y aﬁaro adas por el Organismo
competente. /5\\\\;//

Las transferencias deberan elaborarse %o ginal en el Formato Unico de
Inventario Documental, haciendo una cion de la documentacion muy
especifica, para responder la necesidad%%l?ﬁblnvestlgadores e identificando los
documentos que tienen deterioro ambi\ antropogenico (éste ultimo se refiere
a efectos, procesos o materiales que s E‘§%el resultado de actividades humanas a
diferencia de los que tienen causas naturales sin influencia humana y usualmente
estan en las proximidades de- cen 0§ urbanos y polos industriales, donde los
contaminantes estan en pequenos vOIumenes del aire, agua y suelo).
N/

Las funcionarias del CAD- verlflcaran que lo registrado en el formato coincida
con lo fisico y serafi ma ﬁor qguien entrega y recibe. Cuando se tenga este
proceso, dicho for ﬁ\@;gmado se archivar4d en la carpeta marcada como
“Transferencias D entales

Las unidades (fé a%acenamiento se conservaran en carpetas desacidificadas
que permltan la\\preservauon en el tiempo.

\\ //
55.8 SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Como es conocido, la Tabla de Retencion Documental es el listado de series con
sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las
dependencias de una entidad, en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se
les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Es importante
darles la aplicacion por la cual fueron construidas de tal forma que se convierta en
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el instrumento archivistico esencial, que permita la normalizacion de la gestion
documental, la racionalizacion de la producciéon documental y la
institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion,
central e histérico de la Entidad.

La actualizacion de Tablas de Retencion debera realizarse en los siguientes
términos, sefialados en el Acuerdo 004 de 2013: \

\//
A\ \\

- Cuando existan cambios en la estructura organica de la
- Cuando existan cambios en las funciones e
- Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusiéh\fg\éécfsién (rompimiento)
o liquidacion. N /,
« Cuando se produzcan cambios en el marco normatWEi pais

. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en éelectrénicos

- Cuando se generen nuevas series y tipos d})euﬁtrentales

« Cuando se hagan cambios en los tité{{g,s de valoracién, soportes

documentales y procedimientos que afzge la produccién de documentos.
N

PARAGRAFO: La actualizacion de las iﬁ%s\?e retencion también debe surtir el
proceso de aprobaciéon por las inS(’ ias> correspondientes, la evaluacion y
convalidacion por el Consejo Dgpatt\q ntal de Archivos y demas procesos
sefnalados en el presente Acuerdo‘;\‘i’gara‘;jsu implementacion.

o N
De las actualizaciones de las tablas de retencién, debera llevarse un registro
documentado con los cambios que se hayan realizado que permitan la trazabilidad

del instrumento.

(T
N7~
NOTA: La normativ i&%\wigente en materia archivistica autoriza el uso de
medios técnicos @/;{arp\ecn l6gicos que permitan reproducir y conservar los
documentos en cu ier soporte, siempre y cuando éstos se ajusten a los
requisitos exigi\(fc'is%‘o?> la Ley y garanticen su autenticidad e integridad del
documento gggiriglﬁ//}
(( N

A los docum\gn,tg)é gue se encuentran en formato digital o registros electronicos,
les aplican los mismos tiempos de retencién y los procedimientos indicados en la
Tabla de Retencion de Documental.

En caso de realizarse alguna modificacion o reestructuracion con respecto a las
funciones de las dependencias y ésto genere la produccion de nuevas series y
tipos documentales, los jefes de dependencia solicitaran al CAD, la respectiva
actualizacion a su Tabla de Retencién Documental.
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La actualizacién de las TRD aplica para todas las dependencias del Hospital que
se encuentran creadas mediante Acto Administrativo, con el fin de ajustar la
estructura documental al Modelo de Gestion de la Calidad, basado en procesos y
procedimientos y aplican los principios, metodologia y formato estandarizado que
establece el Archivo General de la Nacion, como Ente rector de la actividad
archivistica en el pais para todas las Entidades del Estado; es decir, se definen
las TRD con base en la estructura organico funcional del Hosriiif@V/Sétn Juan de
Dios de Rionegro, Antioquia, y las series documentales se it éhg’qfigan a partir de
las funciones sustantivas, procedimientos y procesos como valor agregado y
teniendo en cuenta la Gestion por Procesos al interior de Qr}us Entidad.
N\~

El proceso de actualizacion de las Tablas de Re nciéﬁ\f/‘gDocumental, es una
actividad continua que deben desarrollar las Entidade ﬁgVEstado, cada vez que
la dindmica administrativa de la entidad y en pa’hficuhr de cada dependencia lo
requiera, como se anoto antes, bien sea po r;\{&\m@ﬂificacién de la estructura
organica, de las funciones o de los procedimi {tg‘éﬁ;g

La TRD es el instrumento de Gestidn i%eqme tal, que permite identificar los
registros sustantivos asociados a la ges q\u% cada dependencia realiza dentro
de un proceso determinado. &
El Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion, establece que las
actualizaciones y modificaciones éé,t,érér"a cargo de la Unidad de Archivo de la
Entidad respectiva y su aprobacion \é}sté a cargo del Comité Interno de Archivo.

N/

La Norma Técnica de Ca{igl\ad,gn la Gestidn Publica NTCGP 1000:2009 establece
que el Sistema de Ge ién@é ‘Calidad debe garantizar el registro de documentos,
con el objetivo de doct E@r la gestién de cada proceso.

~

1000:2005 - 1stab%$p§ el control de informacion como un componente del
Subsistema/dg,‘@p,ngrbl de Gestion, el cual esta orientado al control de datos de
informacién;/";ﬁrim@ﬁé, secundaria y de sistemas de informacion que aseguran el
control a la é}\egg&zién de los procesos del Hospital.

El Modelo Estj/nda*\ée Control Interno para el Estado Colombiano — MECI

El numeral “4.2.4. Control de los registros” de la NTCGP 1000:2004 establece que
las entidades deben definir los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y disposicion de
los registros que evidencian que la gestion se realiza de conformidad con los
requisitos y de acuerdo con las normas legales vigentes, con el objetivo de
garantizar que dichos registros permanezcan legibles, identificables y
recuperables.
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55.9 METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DE TABLA S DE

RETENCION DOCUMENTAL
Generalidades:

La definicion y denominacion de las subseries documentales se egtabrlecera con
base en el resultado documental de los procedimientos; \@5\ .cuales estan
identificados en la caracterizacion del procedimiento respectiv

S
Cada serie documental estard asociada al proceso del cuaV/se desprende y para
ello se registrara en la TRD el cédigo del proceso, a la gestion documental, el
proceso es “Sistemas de Informacion”. Ademas de la- 1\ acion requerida por el
AGN en el formato de TRD, en la actuallzacmn se) registrara informacion de
identificacion del proceso para cada serie, el tip soporte en que se encuentra
cada tipo documental, bien sea en soport <papel o electronico, y si la serie

documental corresponde 0 no a un sistem;% ormacion.
Objetivos especificos de la actualizacion de TRD:
Identificar la produccion documen};&l&@nmal de cada dependencia que tiene
relacion directa con el proceso en q\e part|C|pa
//7/ \,,

Facilitar el registro documental quejjswve como evidencia y soporte de la gestidon
realizada por cada dependenci&érﬁrjn proceso especifico.

Definir las series docu entaﬁés -Que debe administrar cada dependencia.

Definir el procedi to ara la centralizacion de documentacion cuando las
necesidades de?dm tracion documental lo requieran.

\

Actualizar el Cu@dro /de Clasificacion de Series y Subseries Documentales del

Hospital. | Q
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5.5.10 APLICACION DE TABLAS DE VALORACION DO CUMENTAL — TVD

Las Tablas de Valoracion, son un listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una
disposicion final. (—

Previa aprobacion por el Comité Interno de Archivo /A/'@Qr eI Consejo
Departamental de Archivos — CDA, se elaborar4d Resolucion motivada para
proceder a aplicar las Tablas de Valoracion Documenta4\ de conformidad con la
metodologia que tenga el Hospital para su elaboracion. \\// ~

El alcance de la Tabla de Valoracion Documenta/cckgfémento archivistico es
proporcionar, un instrumento dentro del Programa de\ Gestién Documental que
describa en forma sencilla y clara la totalidad eL‘ando acumulado y se convierta
en la guia para la organizacion, selecciéon y @u#gfe/de los documentos, a la vez,
se constituya en la base de las resp S transferencias definidas en el
cronograma anual para la Entidad.

\>
El Hospital cuenta con un “Fondo Acur ﬁx dado que aungue existen muchos
legajos con documentos antlgugﬁ, R cados por asuntos y entidades, se
encuentran organizados, ubicados en Ia estanteria, cuyos modulos y bandejas
estan debidamente numerados- ‘e ingresados en la base de datos del inventario
documental, elaborado en planllla de Excel para su facil consulta.
N/

AUn no se han elaborado: Jras TVD pero se cuenta con el diagnéstico inicial, a la
vez se tiene estableci d0\ e algunos documentos que son de conservacion
permanente de acu@equ n el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, como
por ejemplo, todo S actos administrativos (Acuerdos de Junta Directiva y
Resoluciones), éctaé de Comités, Actas de Junta Directiva, Informes de Gestion
del Gerente, Infdrmé§ a’ Entes de Control, algunos manuales, ciertos documentos
gue tienen muc:hb\tlempo de conservacion como lo relacionado con néminas, entre
otros.

Siguiendo las drectrlces del Archivo General de la Nacidon AGN en su Reglamento
General de Archivos para Colombia, define valoracion documental como: “el
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”. En este orden de ideas los valores a evaluar son los siguientes:
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VALOR DE LOS DOCUMENTOS

INTERESAN A LA ENTIDAD PRODUCTORA

> Administrativo

> Legal

PRIMARIOS ASPECTOS > Flsc@/
%Coﬁtaﬁle
- feb/mco

INTERESAN A LA INVESTIGACIE){Q Y LA HISTORIA

4;*;: \/)é Predecibles

CLASIFICACION“\ / » Evidenciales

SECUNDARIOS Q/ > No predecibles

SE JUSTI « Destruccién
B « Conservacion
// Permanente
5.6 CONSULTA DOCUMENiAij -

La consulta es el acceso(a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que\@bnt{enen ésta puede darse en cualquier fase del ciclo
vital del documento. ~

Requisitos paraﬁ c&ms lta:

N
Se dara esff cto<\cumpllm|ento al Reglamento Interno de Archivo en cuanto a
consultas seQQef@ e.

\V

Todo documento, expediente fisico o electronico, debera ser solicitado por
via telefonica o de manera personal a través de la ventanilla Unica ubicada en el
CAD, alli, se diligenciara el formato FPA0202004, el cual sera firmado por quien
solicita el préstamo en la fecha correspondiente y apenas sea devuelto, firmara la
funcionaria del CAD que lo reciba y registrara la fecha de devolucion.
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En el lugar del expediente que se presté se ubica un tarjeton marcado como
“AFUERA”, herramienta manual que permite identificar los datos del responsable
de la carpeta que se encuentra en calidad de préstamo y también sera firmado por
el funcionario que lo solicita, mientras es devuelto.

El horario de consulta es de lunes a viernes en jornada continua ple las 07:30 a las
18:00 horas. ///

\\\ N
s y/en caso de
licitante debera

Los préstamos se haran por un periodo de 10 dias habil
requerirse el expediente por mas tiempo, el funmqnarl

firmar nuevamente el formato anterior. // o
\V
Los expedientes no deben ser trasladados a otras de encias, de ocurrir ésto,
sera notificado al CAD para que sea cargada a esa deb ndencia y firme el formato
correspondiente. /5\\_,,//
N

Solo se prestan documentos o expediente ’ rsonal vinculado al Hospital, o0 a

sus contratistas con previa autorizacion.

El tramite de las consultas extem\x hard a través de comunicacion
escrita, personal, correo electron)po\;aj\\tax éstas se direccionan a la oficina
competente en donde se hara el nall$|s pertinente con el fin de establecer las
caracteristicas de la consulta y/;te g{:jﬁﬁsmle respuesta. Estas respuestas seran

atendidas de conformidad con Ios“requerlmlentos de Ley.
N/

\

NWCUMENTAL

5.7 CONSERVACI

N

Es el conjunto de@lda’ preventivas o correctivas, adoptadas por el Centro
Administrativo d/e mentos — CAD, para garantizar la integridad fisica y
funcional de los ﬁocﬁn ntos de archivo, estableciendo las condiciones adecuadas
para los edlflcm&\depo5|tos y unidades de conservacion.

El Titulo Xl ﬁé Ié( Ley General de Archivos No. 594 de 2000, establece que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deben
implementar un Sistema Integrado de Conservacion de Archivos para cada una de
las etapas del ciclo vital de documento (fase activa, semiactiva e inactiva), asi
mismo se debe velar por la adecuada durabilidad y calidad de los soportes
documentales.
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5.7.1 INFRAESTRUCTURA-EDIFICIO

El terreno deberd estar sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
inundacion y que ofrezca estabilidad. En lo posible situado lejos de industrias
contaminantes o posible peligro por atentados u objetivos bellcqs Prever el éarea
suficiente para albergar la documentacion reuniendo las condmmné%de/segundad
regulacion de las condiciones ambientales y ventilacion. /\\ N

La resistencia de las placas y pisos deberan estar dimensione 'S para soportar
una carga minima de 1200 kgm/m2, si se utiliza estanteﬁa{/de( 2.20 mts de alto,
cifra que se debera incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de
mayor tamafo al sefialado. Los pisos, muros, }ew puertas deben estar
construidos con material ignifugo de alta resstenofa mecanica y desgaste minimo

a la abrasion. Las pinturas utilizadas deber H\r@uaJ(Mente poseer propiedades
ignifugas, y tener el tiempo de secado nece nOev;tando el desprendimiento de

sustancias nocivas para la documentaciér&>
(Ignifugo: Que rechaza la combustién y protege tra ebfuego).
57.2 DEPOSITOS DE ARCHIVO
\_)
Deberan garantizar el desplaza(mlento seguridad y la adecuada manipulacion de
la documentacion. Poseer ‘adecuacion climatica ajustada a las normas

establecidas para la conservamorfdel material documental. Contar con elementos
de control y aislamiento qL}e ﬁarﬁntlcen la seguridad de los acervos documentales.

/mumental de acuerdo con los parametros archivisticos
as de Retencion y Tablas de Valoracion Documental.

Identificar el crecimi
establecidos en la
/
Los depositos qura\a custodia deben contar con elementos que garanticen la
seguridad de'la informacion.
Las zonas d@tﬁaﬁajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, estaran fuera
de las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de
regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de
depasito.

Las areas técnicas tendran relacion con las de depdsito, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi
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como las relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y
tratamiento de los documentos.

5.7.3 MOBILIARIO Y UNIDADES DE CONSERVACION

El almacenamiento de la documentacion, debera establecersé\ij\a//partlr de las
caracteristicas tecnoldgicas de los soportes documentales Fi‘l;Qn\\giderando los

siguientes aspectos: N

Estanteria : // —

La estanteria tendra un disefio acorde con la dimension de las unidades que
contendrd, evitando bordes o aristas que produzcaﬁ dzmos sobre los documentos.

’\\\\*// /

Los estantes deben estar construidos en l&minas metalicas sélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo 3& imiento horneado quimicamente
estable.

En todo caso se anclaran los estanteg@emas de fijacion.

7N\
Cada bandeja debera soportar un [’gfo\ml’nimo de 100 kg./mt lineal. Si se dispone

de médulos compuestos por dos gﬁdos de estanteria, se utilizaran parales y
tapas laterales para proporciom“Qr malyor estabilidad.
N—
La balda superior estara auna altura que facilite la manipulacion y el acceso a la
documentacion. La ba aﬁ}gijériér estara por lo menos a 10 cms del piso.
X4

\

Los acabados en los bor

evitar deterioros a la
A\
| ) ) . . ,

El cerramiento superior no debera ser utilizado como lugar de almacenamiento de

documentoﬁﬁi de ningun otro material.

Se debe dejar un espacio minimo de 20 cm. entre los muros y la estanteria.

s y ensambles de piezas seran redondeados para
cumentacion.

\

El espacio de circulacion entre cada modulo de estantes debera tener un minimo
de 70 cms y un corredor central minimo de 120 cms.

Los estantes deberan estar debidamente identificados de acuerdo a la signatura
topografica.
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Se recomienda el uso de separadores metalicos con el fin de evitar el
deslizamiento de la documentacion.

Mobiliarios para otros soportes

El disefio del mobiliario estara sujeto a las condiciones propias de-los documentos

atendiendo sus diferencias tecnolégicas, dimensiones, volumerij\\y;ﬁéso; esto

facilitara su correcta manipulacion y adecuada conservacion.

&\ \\\\
)

El mobiliario utilizado debera contar con las caracteristicas-de istencia, solidez

estructural, recubrimientos, aislamiento, seguridad y distribt}@i()ﬁ’ﬁ

\Q
Se debe tener en cuenta que el mobiliario empleado- %e generar factores de
., . . - /7 / .,
alteracion que incidan en la estabilidad del soporte\ ni_en la alteracién de la
informacion en ellos contenida. rfr\\\w//

Para el disefio del mobiliario para planos, ¢
dimensionarse el peso y volumen para n E{ita su manipulacion.

Las gavetas de las planotecas tenc@’n& profundidad de 5 cms, o menos,
cada una de ellas debera posegri;g mas de rodamiento que disminuyan

la friccion y vibraciones, eIiminart]t{) el riesgo de atascamiento o caida de la
gaveta. N

g
[/
[

Utilizar mobiliario de oficina, parfa los archivos de gestién elaborado en
materiales estables par@'{;—rla,,,\conservacién y proyectado de acuerdo con la
produccion documenta // ~

\ N\

A
N\
\

. )\,
Unidades de conser%clon

Para el almace;féfﬁl\éﬁg de documentos en soporte papel se recomienda utilizar

cajas, carpe}t@;s\p’,,gjédios de embalaje que garanticen su proteccion con el

proposito de/prolongar de manera considerable la conservacion de los mismos.
N

Para unidades de conservaciéon como libros, legajos o carpetas se recomienda el

empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la

deformacion de la documentacion almacenada.

Las unidades de conservacion deberan ser elaboradas en carton neutro y si no se
dispone de este material, se aplicara al carton un recubrimiento que impida la
acidificacion por contacto.
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La resistencia del material y el disefio adoptado para la elaboracion de las
unidades de almacenamiento estardn acordes con el peso y el tamafio de la
documentacion a conservar. Para el ensamble no se utlizard adhesivo o
materiales metalicos.

La distancia libre entre la unidad de conservaciéon y la bandeja guperlor debe ser
minimo de 4 cm. ///

AN

Utilizar cajas de archivo referencia X-200 para proteger la. documentacion del
polvo, la contaminacion, los cambios bruscos de-—hu ad relativa y
temperatura. que contribuyen a una adecuada mamp\)lé@dn y organizacion.
Dichas cajas son fabricadas en cartén Kraft corrugado de pared sencilla, con Ph

menor a 7.
)\

Para la documentacion de imagen anal a\\zorﬂo microfilmacion, cintas
fonogréficas, cintas de video, rollos cinem graﬁcps o fotografia entre otros o
digital como disquetes o CDs, se ran contemplar sistemas de
almacenamiento especiales como gabin&&r arios 0 estantes con disefios
desarrollados acordes con las dimensi%y ipo de soporte a almacenar y los
recubrimientos antioxidantes y antiesté% gue haya lugar.

N
Para las fotografias y negatlvos de\ben almacenarse en sobres individuales y en
cajas con pH neutro. ://
Los rollos de microfilmacion S|§efu/enen deberan mantenerse en su carrete, estar
debidamente identificados-y ubicados en estanterias disefladas acordes con el
formato para garantizar la bv;éfsefvamon

S )po an contar con una unidad de conservacion plastica

\\

/

Los disquetes y
que no desprend/an

N\
5.7.4 CﬁNDPCIONES AMBIENTALES
N
Temperatura y Humedad Relativa

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir
con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad
relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion.
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En soporte de papel la temperatura sera de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria
que no exceda los 2°C. La humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién
diaria que no exceda del 5% entre valores maximos y minimos.

Esta medicion se realizara por medio de un dispositivo llamado “termohigrometro”,
el cual después de su medicién, y si se presentan cond|C|Qnes ambientales
inadecuadas, se notificara a la Subdireccion Admlnlstratlva y\F))?laﬂmera para
que efectien los tramites pertinentes.

Para el control se va a establecer este formato: Anexo N°-10: * kmato de control

de temperatura y humedad relativa”. // -

\\
\>

Para la conservacion de fotografias en blanco y ne/gfo mperatura sera de 15°
a 20°C. Para conservacion permanente la tempera(tura debera ser inferior a 15°C.
La humedad relativa de 40% a 50%. \\\ //

Para conservacion permanente de copias e apel 40% de humedad relativa.
Negativos entre 30% y 40% de humedad iva evitando fluctuaciones diarias.
Fotografias a color, temperatura men a%@. Para su conservacion permanente
se recomiendan temperaturas |nfer}pre§\ °C y humedad relativa de 25% a 35%.

Cintas de audio, temperatura de :le§ 18°C y humedad relativa de 40% a 50%.

Medios Magnéticos, temperatu?s:i&a 18°C y humedad relativa de 40% a 50%.

Discos Opticos, temper turﬁﬁe\ 16 a 20°C y humedad relativa de 35% a 45%.

\ \
r\'i de 17 a 20°C y humedad relativa de 30% a 40%.
\?/77\\\
lluminacion ; \
//
f f\

Microfilms, temper

Los depoans o/reberan contar con iluminaciéon natural que sea menor o igual a
1” lux, ademas de iluminacién artificial con luz fluorescente de baja intensidad,
colocando filtros ultravioleta.

La radiacion ultravioleta no debe superar los 70 micro vatios/lumen y su incidencia
directa sobre la documentacién y unidades de conservacion.

La utilizaciéon de luz incandescente o haldégena se evaluard en relacién con las
condiciones de temperatura que se deban proporcionar.
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Los balastros no deben estar en el interior de los depoésitos. Se recomienda el
empleo de sistemas y disefios de iluminacion basados en luz reflejada.

Se debe evitar la luz directa sobre la documentacion.

Ventilacién : 72NN

Se debe dar ventilacion natural a la documentacion  p ‘medio de las

puertas y ventanas. NV

N\

&

V)
Los ciclos de renovacion del aire y el caudal de mtgre%@se estableceran segun
las condiciones ambientales requeridas y Iaswcar‘o\ teristicas espaciales del
depésito. \\\ )

) —

La disposicion de las unidades de conservac “en los estantes debera permitir
una adecuada ventilacion a través de ellas:

Filtrado de aire :

AN

Debera impedir el ingreso de part&llaé solidas y de contaminantes atmosféricos.
Se puede sugerir una malla o (angeo que permita la entrada de aire y evite el paso
de insectos, aves y roedores. -/

\ TO Y MANTENIMIENTO

5.7.5 ALMACENAI

Dotar a las f/lCJ rias del CAD con tapabocas, guantes, delantal, gafas,
gorro. )

. \\ 4
Se debe corftar Qon medidas de seguridad en los depdsitos en cuanto a dafios
producidos po br @Andamones incendios, agentes vandalicos y hurto.

Disponer de extintores de CO2, Solkaflam o Multipropésito renovados,
ademas los funcionarios deberan estar capacitados para su utilizaciéon en caso de
emergencia.

Deberan incluir dentro del Plan de Emergencias el entrenamiento periodico del
personal al que se debe indicar entre otros, la ubicacion y operacion de
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valvulas de cierre de tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los
extintores, sistemas de alarma y de evacuacion.

Debera contar con sistema de deteccién de humo conectado con los extintores de
urgencias.

- Contar con personal de vigilancia \\//5357
- Los depdésitos deberan tener puertas cortafuegos /:‘\\ N
- Realizar mantenimiento a las instalaciones eléctricas §
- Procurar que las salidas de emergencia sean de facil aceesc
- Contar con brigadas de emergencia, mapa de rlesgos\\rﬂar{es de evacuacion,
sefalizacion de rutas de evacuacion vy vigilancia Iwras del dia, en el que
se incluya al CAD. ‘//,;;\\
La zona de consulta y la prestacion de servicio c{&asesorla debera estar fuera de
la zona de almacenamiento, tanto por razones’ deﬁegurldad e integridad de la
informacion, como también regulando las/condiciones ambientales del area de
deposito. &

Realizar el procedimiento de fumigaci %esinfeccién de forma uniforme en las
areas de depdésito de los documenl;e/s

Establecer un cronograma de Iummééaﬁ(e espacios sin ocasionar humedad.

M \\
Las wunidades de conservéelet? (carpetas) y los documentos deberan
limpiarse perlodlcamentez{\ para quitar el polvo acumulado, se recomienda
emplear aspiradora. \// -

\\
\>>

NN )
@?‘D LA INFORMACION

5.7.6 SEGURI

Se recomienda/élrh\&; nar copias de respaldo de la informacion y realizar la
migracion nuévos soportes, en lugares diferentes al depdsito de archivo,
|dent|f|canddcua$es son los documentos esenciales para el mantenimiento de los
servicios suh\<un1§1rados o para la reanudacion de las actividades en caso de
desastre.

Que sean estos documentos para contribuir a garantizar los derechos
fundamentales de la administraciébn, asi como las obligaciones legales y
financieras. Esta informacion puede conservarse en cualquier soporte, pero
asegurar su durabilidad e integridad.
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Las cintas magnéticas soporte en el cual se realiza el Backup de la informacion del
Hospital, deberdn ser rebobinadas periédicamente para asegurar el largo
periodo de conservacion de este soporte.

El Hospital cuenta con tres (3) depdsitos, asignados para la conservacion
documental, los requerimientos anteriormente mencionados para_conservar la
documentacion, deben ser aplicados en todos ellos. /

5.8 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS S

\\// -
Para darle disposicion final a los documentos, ésta d@bera basarse en lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental- /’I'ablas de Valoracion

Documental, definiendo los documentos que ((son e conservacion total,
eliminacion, o seleccion, siendo estas demsgm&aceptadas y aprobadas por el
Comité Interno de Archivo del Hospital. < )

5.8.1 CONSERVACION TOTAL K\

La conservacion total se le da a‘a \ms documentos que tienen valores

secundarios 0 permanentes, que/ﬂomg contenido dan cuenta del origen,
evolucion, politicas del Hospital, | onwrtlendose en testimonio de sus actividades
en afos anteriores. Ademas sg/ “tener como patrimonio historico aquellos

documentos que por su creacmn dan fe de un evento cultural importante para el
Hospital, y la region. \ —/
&
a\J@ys -documentos para su conservacion se tendra en
cuenta que los docL \Ltos gue van a ser de conservacion total, no estén
infectados por h g la humedad, de ser asi, realizar el respectivo
procedimiento d téuramon con las instancias correspondientes y el
aislamiento cor{c d?da preventiva.
— \ _ //

Que se enouentren clasificados, ordenados y descritos segun lo que indique las
Tablas de Rétene;xon y/o Valoracién Documental.

Para bridar la garanti

Estar almacenados en unidades de conservacion O6ptimos para asegurar su
perdurabilidad, las cuales deben estar debidamente rotuladas.

Si es soporte papel, tratar de almacenarlos en carpetas desacidificadas,
evitando el deterioro y garantizando la durabilidad del soporte.
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Si los documentos se encuentran en otros soportes, tener en cuenta el tiempo de
duraciéon, la capacidad, plan de Backups de la informacion, ademas de la
perdurabilidad del equipo lector.

Contar con el mobiliario indicado para los diferentes soportes, planotecas para los
planos, gabinetes o armarios para los documentos en |magen -analoga, como
microfilmacion, cintas fotograficas, cintas de video, fotografias o sb@ortes digitales
como disquetes y CDs. /\\\

Manejar el inventario documental actualizado parala cc
documentos. N\

\\
\>

Los depositos deberan contemplar las condlqone\ bientales adecuadas
para preservar la memoria Institucional. (( \

5.8.2 ELIMINACION DOCUMENTAL&"
Debe basarse en lo estipulado en | abla de Retencién y de Valoracion

Documental, para no llegar a eliminar dc ntacion errbneamente.

Procedimiento: L
7 ~—

- La eliminacion sera aproQada\ por el Comité Interno de Archivo, previa
presentacién del Formato de- A?utorlzamon para Eliminacion de Documentos,
identificado con el codtga FPA0202006, debidamente diligenciado y firmado por
el funcionario resp nsabjé que la solicita, quedando como anexo al acta del
comité.

. Copias y d}JVph os de los documentos originales que constan en el
expediente.
. \\ )
« Las vers|6ne$\anter|ores de documentos originales o definitivos que se hayan

utilizado en su'elaboracion.

\\

\
) )

- Notas y comunicados internos que no corresponden a ninguna actuacion
incluida en el procedimiento administrativo.

- Documentos sin signatura o sin fecha que no tienen efectos administrativos.

- Copias y duplicados de documentos contables cuyo original se encuentra en el
expediente.
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- Faxes, mensajes electrénicos, siempre que en el primer caso, sean sustituidos
por los documentos originales y en el segundo, no estén incluidos en ningun
procedimiento administrativo.

- Propaganda y documentos impresos informativos de diversas actividades de
empresas externas y que no formen parte del expediente. \\\f ///

; dentro de las

- No se deben eliminar documentos que no estén estipulados
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoraci/(g@;?o
¢

- La eliminacion debe realizarse tanto para do entos en soporte papel,
analogo, digital, determinando la técnica a utilizar ¢ eciclaje, incineracion o

picado. !

5.8.3 SELECCION DOCUMENTAL

Igualmente este procedimiento se esta&cg en las Tablas de Retencion y de
Valoracion Documental, que consiste en dejar muestra de un porcentaje de una
serie 0 subserie documental y ellmmar\él sto de los documentos.
Procedimiento: - \\\://

L Ny . -
La seleccibn se efectuard a  documentacibn que tiene caracteristicas
homogéneas (caracterlstléq Wé/omunes referidas a su clase o naturaleza, que permite
establecer una relacion janza y uniformidad).

Al momento de r ar Ia’ selecmon se hara valoracion a series documentales
que contlenen/mf cion que pueden tener relevancia para la historia
institucional y poder}iejar asi la muestra con este tipo de informacion.

/7 N
Como se “enCLfentra estipulado en el procedimiento de las Tablas de
Retencién Dk\lcutﬁental cuando una serie y subserie documental se vaya a
eliminar se debe dejar una muestra del 1, el 2 6 el 5% segun el caso.

5.8.4 DIGITALIZACION

Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfiim y otros) en otra, que
sb6lo puede ser leida o interpretada por computador. El Hospital cuenta con
un software de administracion documental que permite la digitalizacion de la
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informacion como medida de consulta y agilidad en la recuperacion de
informacion.

Criterios para digitalizar:

La digitalizacion de documentos en soporte papel, de archivos de gestion y
centrales, se debe hacer para agilizar su blsqueda en casos de consulta
permanente, remota o por varios usuarios a la vez. En caso/ é‘@éx:gjocumentos y
archivos historicos se debe utilizar para mejorar la legibilidad y facilitar el
acceso remoto, pero sin destruir la documentacion original.
e
El manejo de documentos electronicos debera.  incluir, procedimientos de
migracion, Backups, transferencia a formatos analég omo el microfilm o el
papel que permita asegurar la permanencia de( Ial\\in ormacion accesible, en
especial aquella que por su valor testimo }aJ\\giSJ% requiera, por lo cual las
series de documentos digitales también se @/‘égn}empladas en las Tablas de

Retencién Documental. &
Al aplicar sistemas computacionales - se “debe ser conscientes de los

problemas de la obsolescencia tecnold y tanto archivistas e ingenieros
de sistemas deben trabajar en qutg ara crear estrategias y procedimientos
que eviten la pérdida de la informa‘\c@n.

S N—
Estudiar la posibilidad de creacion de centros de almacenamiento de informacion
digital que la mantengan actudlizada y accesible o que los archivos
centrales e histéricos cumplan esta funcion, tal como sucede con los documentos
en formato papel. \// -

— \\5
Presionar a los @i(‘:an es como lo han planteado muchos técnicos vy
especialistas para e se creen estandares que eviten la rapida
obsolescencia de Ibé\ edios, programas y equipos.
— \\— ﬂ /

Ventajas de'la digitalizacion
Aspectos técnicos:
* Velocidad y facilidad de consulta
* Distribucion en red
» Capacidad de mejorar imagenes de documentos en mal estado
* Versatilidad en el manejo de diferentes tipos de documentacion

 Consulta de una misma informacion por varios usuarios a la vez.
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Desventajas de digitalizacion

Aspectos técnicos:

Conservacion: Los medios de almacenamiento digitales no ham sido disefiados
con miras a una larga permanencia. ///

\ D
oé de digitalizacion

Requieren personal altamente calificado para adelantar proce

exitosos. e

\Va
Dependencia tecnoldgica: Los disefiadores programas no dan la
posibilidad de cambiar elementos para mejora}r \ imiento.  Vertiginosa

obsolescencia tecnoldgica. ((

N

alngacenamlento puede impedir
la consulta cuando no se cuenta con las r&” erramientas usadas al ingreso.
Auln cuando la Ley 527 de 1999 o la Leﬁ%ﬁ ercio Electronico y la Ley 594 de
2000 o Ley General de Archivos, utili e nuevas tecnologias en el manejo
de los documentos contables “y- de las entidades del estado
respectivamente, es importante ci nS|derar que el Parrafo 1 del Articulo 19
de esta ultima estable la obhga n-de garantizar la autenticidad, integridad

y la inalterabilidad de lal |QformaC|on alli consignada, aspectos no del todo
resueltos por la tecnologla N

Accesibilidad: ElI cambio en los formatos ge

5.8.5 MICROFILMACI | DOCUMENTAL

La microfilmacion @mca gue permite fotografiar documentos y obtener

pequefias |mage/nes elicula y son para conservacion total.

Criterios para,mr?;tofu ar:
\

Realizar la p«\\epg/oamon de los documentos, retirando ganchos, dobleces y arrugas.

Normalizar los criterios para indizacion de los documentos, con el fin de agilizar la
busqueda.

Utilizar microformas, tipos de camaras, reduccion y formato de filmacion de
acuerdo con el tamafio, color y estado de conservacion del documento a
microfilmar.
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Usar peliculas de buena calidad y adquirirlas con fechas de vencimiento no
menores a un afio.

Almacenar las peliculas en condiciones de humedad relativa del 35% vy
temperatura de 17°C.

Instalar los equipos en lugares secos, alejados de vibracion y co\ﬁ\gstablllzadores
de corrientes. Las camaras planetarias requieren adicionalmer te\eke\penumbra

Adiestrar debidamente a los operarios sobre los co(rcep baS|cos de la

tecnologia y sobre la operacion del equipo. \ //

\\
\>

Realizar un control de calidad minucioso tenlery;ie enta los parametros
establecidos por las Normas Técnicas Internacmnal\s en especial las 1SO,
ANSI, NMA, etc., y las Normas Técnicas Nacio aLe§exped|das por el ICONTEC.

f—

S — _
Utilizar los microfilmes originales o master Gnicamente para obtener copias
en pelicula y no para hacer consultas o ¢ en papel.

Evitar la utilizacién de carretes o cajas@zas para el almacenamiento definitivo
de microfilmes. VN

Disponer de equipos Iectores//qué\\pdSean sistemas de magnificacion acordes

con las reducciones utilizadas | ‘\e\n eI\momento de microfilmar.

—/
Disponer, en lo p05|ble/ -de bases de datos con la informacion referencial
de los documentos qu fa uftferrsu bdsqueda.

-7

Ventajas de la mlcm{/mam n

Durabilidad: E/ %cmnes de almacenamiento adecuado los microfilmes
pueden durar ;L()Gkarys 0 Mas sin que se altere su composicion fisica y quimica.
Tecnologla e\ al;le La evolucion de esta tecnologia ha sido estable, otorgandole
seguridad y permanencia.

Versatilidad: Puede manejar diferente tipo de documentacion con excelente
calidad de reproduccion

Los Decretos Ley 2527 de 1950 y 3354 de 1954 establecen los
parametros y procedimientos que se deben tener en cuenta para que un microfilm
se constituya como medio valido para transferir documentacion.
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Desventajas de la microfilmacion

Soporte técnico:  Imposibilidad de mejorar la imagen por su caracter fotografico,
el microfilm no puede mejorar la legibilidad de la informacion que tiene problemas
en soporte papel. // ~

NN

organlzada y con
icrofiimado puede

Lentitud en la busqueda: Aun partiendo de documenta
apoyo de bases de datos, la recuperacion de un documento_

ser hasta 100 veces mas lenta que en los sistemas mformémé()s

N\
Y%

\
Consulta Gnica:  Un microfilme solo puede ser con;uWr un usuario a la vez.
N\

Para el Hospital, esta opcion no es rentable, a mésque no se cuenta con equipo

lector.

5.8.6 CARACTERISTICAS DE LOS

Disco Compacto: Es un soporte Q}gﬂ@ tlco utilizado para almacenar cualquier
tipo de informacion (audio, imagenes, video, documentos y otros datos). Tipos de

disco compacto. T N’/

\‘/ < \
\

Cuidado y preservacion de los mseéé compactos:

La oxidacion, la cubi rt o//la(s reacciones quimicas entre sus componentes,
ademas del calor y el- ato, pueden destruir los "datos digitales". Por lo tanto,
hay que revisar per'@/lcam nte la informacion para detectar las fallas. Para evitar
el deterioro temp an los compactos soOlo hay que tratarlos bien, evitando
exponerlos al wcalbr la humedad, sujetarlos por los bordes o el centro, no
doblarlos y guardarle los siempre en sus cajas. Debe evitarse que las placas
entren en 6ontacto constante con cualquier material. Los CD-R, basados en
tinturas orgimcgs son mas perecederos y volatiles que los compactos y los
CD-ROM. Hay que verificar el Backup cada dos afios 0 menos. No es mala idea,
hacer doble copia de todo y respaldar la informacién cada dos afos.

DVD: Es un disco 6ptico de almacenamiento de datos, con una capacidad
promedio entre 4 y 7 Gigabytes.

VHS: Es un sistema de grabacion y reproduccion analégica de audio y video con
capacidad de almacenamiento de 45 Gigabytes.
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Casete: Es un formato de grabacion de sonido de cinta magnética, las
cintas contienen partes moviles como rodamientos que pueden deteriorarse,
haciendo que se atasque o rompa la cinta magnética, lo que no significa el fin de
lo que alli estd grabado, pues se puede sacar la cinta de la carcasay
trasplantarla a otra carcasa. Las cintas que se ha comldo el aparato
reproductor, tal como se describe a continuacion, pueden serrgcuﬂeradas en
muchos casos, por ejemplo, enrollandolas de nuevo sol re\\tma superficie
circular, como puede ser un boligrafo y dejando la superficie lo mas lisa posible.
Cinta Magnética: Es un tipo de medio o soporte\\\f\d)/e(dlmacenamiento de

datos que se graba en pistas sobre una band%;z%s’?ﬂca con un material
300

magnetizado, generalmente Oxido de hierro o- n cromato. Las mas
avanzadas son capaces de almacenar menos/(de MB, algo que no es
suficiente en la mayor parte de sistemas actua/as\\\ /

/ —

Las cintas magnéticas han sido durante afios
dispositivo de Backup por excelencia.

|guen siendo en la actualidad, el

Memoria USB: Una memoria USBT\E dispositivo que utiliza una memoria
flash para guardar informacion; tgom:%@ente pueden retener los datos durante
unos 20 afos y escribirse hasta ur<n|I\6n de veces.
//

A pesar de su bajo costol! Yy garantla hay que tener muy presente que
estos dispositivos  de alrhacéﬁamlento pueden dejar de funcionar
repentinamente por acciqlenteg diversos.

nas USB es similar al de las tarjetas electronicas;
p\’$ hwmedad campos magnéticos y calor extremo.

El cuidado de las
evitando caidas o

Disquete: Un cfsqlﬁe o disco flexible es un medio de almacenamiento o soporte
de almacenamréntcy/ de datos formado por una pieza circular de material
magnéetico, fi fno Y\ flexible.  Su fiabilidad es muy baja, dado que la informacion
almacenada\\se puede borrar facilmente si el disco se aproxima a aparatos
que emiten cualquier tipo de radiacion, como un teléfono movil o un detector
de metales.

Ademas, la capacidad de almacenamiento es muy baja, de poco mas de 1 MB por
unidad, lo que hace que sea casi imposible utilizarlos como medio de Backup de
grandes cantidades de datos, restringiendo su uso a ficheros individuales.
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Tarjeta de Memoria: También llamada tarjeta de memoria flash, es un
dispositivo de almacenamiento que conserva la informacién que le ha sido
almacenada de forma correcta aun con la pérdida de energia, es decir, es una
memoria no volatil.

Super Fragiles: La fragilidad de los discos opticos es tal, que ante un pequefio
rasguiio, una mancha e incluso una huella pueden provocar déﬁgs*ﬁ’reparables
gue causaran la imposibilidad de realizar la lectura o reescrit ,/Et@‘\lgs mismos.

Es recomendable tener en cuenta una serie de precauciones ¢ e nos permitiran
seguir utilizando para evitar este tipo de inconveniente}sf/cdn estos tipos de
soportes Opticos sin temor a posibles pérdidas de inf0@acic’>b.

\\///>

: NN .
Lo primero que debemos hacer cuando requerlrn;:o/s dé\@un medio para almacenar
material importante es adquirir un soporte de b g(r&ggﬁdad, es decir fabricado por
alguna de las marcas lideres del merc q;‘;‘;gyitando utilizar soportes de

marcas desconocidas y de los llamados “%n 0s”.

NS

La importancia de elegir un buen DVD o s\?porte, radica en que la mayoria de
las empresas desconocidas que ofrecen—medios a bajo costo, emplean en la
fabricacion de sus productos materiales, y mano de obra de baja calidad, y
a veces hasta procesos de inspecg‘Qn a‘g calidad inexistentes.

o N
Por el contrario, aquellos féubricahtes lideres utilizan en la manufacturacion
de sus productos tecnologia de punta y materiales de alta calidad, asegurando de
esta manera discos még\x\du,rgderos y resistentes a su manipulacion diaria.

Una vez que hayagq\QQquirido el disco correcto y lo hayamos grabado,

~

es importante impl e%ﬁtar algunas precauciones para extender su durabilidad.
N
N

VRN

Precauciones: (| \\
o \\:// /

Se debe evitar tomar los discos apoyando los dedos sobre la superficie grabable.

La forma correcta es tomarlo por los bordes o bien por el orificio central,

para evitar de esta manera dejar impregnadas las huellas de nuestros dedos,

y por ende la acumulacién de humedad y suciedad.

Es recomendable utilizar sobres y fundas protectoras para guardar los discos, y
cuando sean manipulados jamas debemos colocarlos sobre cualquier lugar
apoyando hacia abajo la superficie correspondiente a los datos, es decir que el
modo correcto es dejando siempre hacia arriba la superficie de grabacion
del mismo.
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Es aconsejable almacenarlos en un lugar donde no reciban excesivo calor o
cambios bruscos de temperatura, como también evitar la acumulacion de
polvo en el sitio donde solemos colocar nuestros discos.

Lo ideal es realizar periédicamente una limpieza de los sopgrtes sobre todo
luego de haberlos utilizados, para lo cual se debe emplear un paﬁw/suave gue no
desprenda pelusas, apenas humedecido con agua o algu ’Rkoducto especial

para dicha tarea.

También es importante mantener una Ilmpleza\;\/ﬂ:oﬁstante de los
reproductores donde pueden llegar a ser utilizados los discos:

Tengamos en cuenta que la conservacion del buéﬂ estado de los soportes
es similar a la que empledbamos para mantener- Qrfbuehas condiciones.

P.iiwi/ I
Desafortunadamente, no se cuenta con/ suficiente documentacion sobre la
esperanza de vida de los soportes, otodo estandar para determinar la

duracion de los medios magnéticos aun no-se ha establecido.

Las tecnologias de grabacion vy, re uccion sobre soportes, consisten en
dos componentes independientes, los) 'soportes y el equipo de reproduccion,
pero ninguno de éstos esta djsenéhifﬂpara durar eternamente, por lo que en el
caso de los archivos de audio la trascripcion es inevitable. En lugar de
tratar de preservar formatos de-grabacién viejos y obsoletos, puede ser mas
practico transcribir la mfovma(:lon regularmente. La copia vieja podria preservarse
hasta que la nueva coblé/ fuese transcrita a la proxima generacion de
sistemas de grabacior \

5.9 DOCUMTEN‘m ELECTRONICOS

N\
Los documéntosmelectronlcos son informacion en soporte informatico, que es
registrada, pt‘@dlylda y recibida en ese formato.

Para que un documento electrénico sea considerado documento de archivo,
debera contener informacion suficiente para la mision del Hospital y ademas
provee valor probatorio de las actividades ejecutadas.

Algunas de las problematicas de los documentos electronicos son la identificacion,
la localizacion y el control.
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Actividades:

Identificar por medio de la Tabla de Retencion Documental, los documentos que
hacen parte del archivo.

Obtener por medio de un inventario la informacion necesarla Jpara facilitar el
acceso a la informacion. \///

7NN
Establecer controles para asegurar la fiabilidad vy tenticidad de los
documentos, para que su informacion no sea alterada.

\\\\\// —/
No guardar los documentos de archivo mezclw()n otros documentos
ersonales.
p = \\
Hacer referencia al asunto o tramite que le da %geﬁ%al/ﬂocumento

Indicar si el documento se trata de un do to preliminar, borrador o si es la
version definitiva.

Referenciar el nombre de la persona ue elabora el documento.

Si el documento requiere de flrQ s) para su validez y autenticidad, debera
imprimirse para registrar la firma.- e//utlllzar medios electronicos que validen
la autenticidad del envio de la mformauon
N/

Convertir los documentos electronlcos a formatos protegidos. Documento
electrénico de archivo NO\ég/d gue se crea en Word, Excel, Power Point o demas
plantillas de creacio g;l\ ocumentos (Microsoft Office, Open Office, Works, entre
otros). Para que '@}m cumentos se constituyan en documentos electronicos
de archivo, debe nvertirlos a formatos electrénicos protegidos (por ejemplo
pdf), que nos pe fm t‘% antener a lo largo de todo el ciclo vital del documento, la
autenticidad, flabdl@d integridad y disponibilidad de la informacion que el
documento 6ont|ene

)
Eliminar borradores, versiones preliminares y copias de los documentos. Una vez
se tenga aprobada la version definitiva de un documento, eliminar todos los
archivos electronicos con borradores, versiones preliminaresy copias que se
crearon durante el proceso de elaboracion y ajustes de los documentos.

Imprimir el documento electrénico cuando éste deba constituirse en documento de
archivo y esté vinculado con un expediente o serie documental, clasificados en la
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TRD como de conservacion permanente, se debera imprimir el documento y
archivar en su respectivo expediente o unidad documental en soporte papel.

Los documentos electrénicos de archivo se organizan atendiendo a la clasificacién
de series y subseries establecida a través de la Tabla de Retencion Documental.

La organizacion de los documentos electronicos de archivo, perrﬁup la utilizacion
de carpetas y subcarpetas, que se estructuran a partir ¢ Qlasmcacmn de
los documentos en categorias de series y subseries, del misn mOdo gue se hace

con los documentos en formato papel. =
\\\\\// —/
MANEJO DE CORREO ELECTRONICO: ¢;w
f’/\'

El correo electronico desarrolla actividades ﬁr‘k\la//medlda en que mejoran
las comunicaciones internas y externas, a la z éhn)lna el “papeleo”.

Algunas recomendaciones que deben ten&n uenta son:

Separar los mensajes que se con Xen documentos de archivo de los
mensajes que son informales y no p;omq nan tramites dentro del Hospital.

Los documentos deben ser guaﬁiad@s y clasificados en carpetas segun lo
indicado en las Tablas de Retenuon\Documental para cada dependencia.

N/
Cuando los documentos: deban conservarse en el expediente fisico, debera
imprimirse el mensaje y sﬂs “documentos anexos. O en caso, si han sido
radicados, vincularlos- t\almente a su expediente, o solicitar al CAD la
vinculacion archivi

Archivar los me&éaj\é\a‘ ue se constituyen en documentos de archivo por fuera del
programa de- ccﬁqea/ convirtiéndolos a formatos protegidos (por ejemplo pdf)
y vmculand&(os ahexpedlente o unidad documental del que hacen parte.

)
Cuando se tréte de documentos vinculados con expedientes o series de
conservacion permanente se aconseja imprimir el mensaje y sus
documentos anexos y archivarlos en el respectivo expediente en formato papel.

Realizar una copia periédica en el Backup empleado en la institucion, o en CD,
DVD no reescribirles de las carpetas con sus mensajes y documentos
anexos.
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FORMATO FPA0202009. CONTROL DE MENSAJERIA

FORMATO FPA0202001. CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS
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FORMATO FPA0202004. PRESTAMO Y - Q{)USULTA DE
DOCUMENTOS

FORMATO FPA0202006. AUTORIZACION QA};A LIMINACION DE
DOCUMENTOS

FORMATO FPA0202002. MOVIMIENTC AXES
FORMATO FPA0202007. INVENTAF@IObOCUMENTAL

FORMATO FPA0202010. ROTU RA CAJAS DE ARCHIVO
FORMATO  FPA0202008. @DF\{O DE  CLASIFICACION
DOCUMENTAL — CCD

FORMATO FPA0202005. & DE RETENCION DOCUMENTAL
~TRD

FORMATO TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

FORMATO DE TEMPERMURA Y HUMEDAD RELATIVA
GLosArRIO [

DESCRIPCION ACTMDADES DE RADICACION Y DISTRIBUCION
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Anexo 01:

FORMATO FPA0202009. CONTROL DE MENSAJ ERIA

PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION

Cadigo:
FPA0202009

: ‘Vggién: 01

FORMATO CONTROL DE MENSAJE<

&

v\\ “Pagina: 1del

NOMBRE MENSAJERO:

—
—

—
T

~7

FECHA: SUBSEC@@%
(| NOMBRE LEGIBLE
DESTINO DETALLE M\l\IGE)(I IA Y/O SELLO DE QUIEN
~) — RECIBE
f—
7
4
— “‘\\;;7
M
a
_\ |
///J -
)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
CONTROL DE MENSAJERIA

NOMBRE DEL MENSAJERO: Se registra el nombre del mensajero que
realiza la diligencia. \

FECHA: Se anota la fecha en que se efectua la dilig

SUBSECCION: Se registra el CAD como depemg@ndla que ejecuta la
diligencia a través del mensajero. N

DESTINO: Se anota el nombre de la persona ??atural o0 juridica a quien va
dirigido el documento. \\ )/

DETALLE DILIGENCIA: Se regist?é@s@ero del radicado si lo tiene o un

pequeio resumen de la diligencia.

NOMBRE LEGIBLE Y/O SELLO] QUIEN RECIBE: Quien recibe el
documento, debera firmar con- bre legible para efectos de verificacion
de entrega y si es una entldaQ colocara el sello de la misma.

/
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SIS por fa vids DOCUMENTAL
Anexo 02: FORMATO FPA0202001. CONTROL DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS POR AREAS
.7 i — | Codigo:

‘_’. PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION EPA0202001
HOSPITAL -
L FORMATO CONTROL DE ENTREGA Version: 01

SWMPIE poy [ yida DOCUMENTOS POR AREA? Pagina: 1 de 1
AREA:
FECHA DOCUMENTO Y/O RADICADO RECIBE

)\

EOLIOS

pa——
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO ENTREGA
DE DOCUMENTOS POR AREAS

. AREA: Se registra el nombre de la dependencia a la cgdal se entrega el
documento. =

- RECIBE: Se registra el nombre de
evidencia de entrega.
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Anexo 03:

FORMATO FPA0202004.

DOCUMENTOS

PRESTAMO Y CONSULT A DE

.7 i | Cédigo:

‘.’. PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION \[:)\:)/‘;Q@ZOZOOA,
HOSPITAL — \%e
Sandean s Blos z Mersién: 01

Rionegre - Antioavia FORMATO PRESTAMO Y CONSULT ]\
SWMPTE por [ vidd DE DOCUMENTOS - Pégina: 1de 1l
S

CODIGO — NOMBRE

gEE'SEERIEY/O UNIDAD DOCUMENTAL Y | FECHA DE FLN//CIOM‘ IO | FECHA DE g%'\éc'%'\éﬁég

BOGUMENT. | NUMERO DE FOLIOS PRESTAMO fsgN\glinE DEVOLUC. EN EL CAD

‘L‘::j
()
—
\// .
N’
:\
)
I \

=S
( \‘/ <\
N\
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL: Se reglstra/ - ¢bédigo que
tiene asignada la carpeta o expediente que se presta.

UNIDAD DOCUMENTAL Y NUMERO DE FOLIOS: No br
expediente que se presta.

\\

FECHA DEL PRESTAMO: Registrar la fecha eﬁ rMe solicita el préstamo.
\ )

NOMBRE DEL FUNCIONARIO SOLI IJ; Nombre de la persona
que lo solicita, registrando su nombre ico.

FECHA DE DEVOLUCION: Fechaﬁe 1 c Ise efectta la devolucion.

NOMBRE DEL FUNCIONARIW %RECIBE EN EL CAD: Se anota el
nombre del funcionario que recrbe )
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Anexo 04: FORMATO FPA0202006. AUTORIZACION PARA EL IMINACION
DE DOCUMENTOS

Cadigo:
‘.I..7 PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION Q@EEO/ZOOG
HOSPI TDA L _
SRS 2L Formato Autorizacién de Eliminacién en Tversion: 0
SIEMDIE iy o i Archivo de Gestion y Central
o Y (— \'/%gina: ldel
Fecha: "
\\\
DEPENDENCIA PRODUCTORA: ,,§/MO OFICINA:

PARA: COMITE DE ARCHIVO Para su aval adj nga\mosda relacion de documentos a
eliminar, atendiendo lo dispuesto en las Tabla “Retenmon Documental, aprobadas

mediante acta No. 12 del Comité de Archivo itucional del 29 de agosto de 2012 y
Acuerdo No. 010 de noviembre 22 de 2012-expedido por el Consejo Municipal de
Archivos — CMA.

CODIGO  DE | LISTADO DE
SERIE Y/O | SERIES, [ _FECHAS UNIDAD
SUBSERIE SUBSERIES Y/O || XTREMAS v | e nser | OBSERVAC
DOCUMENTAL | AQUNTOS //;,\ INIGIAL | FINAL CONSES
t\\&\; “/‘
N\ 7

N \\V

Justificacion para)a ell\ acion:
_ \ ),
f"/ @\ N .

Respuesta: /%Lto%a Si D NO D
Justificacién: (En caso de ser negativa la Autorizacion)
Subd. Admitiva. y Financiera Encargada CAD:

Responsable area que solicita la destruccion

TECNICA DE DESTRUCCION:  Reutilizar [ |  Reciclar [ ] Picar [ |
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO AUTORIZACION DE ELIMINACION
EN ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL

OFICINA PRODUCTORA: Se coloca el nombre de la dependencia que produjo los
documentos.

CODIGO OFICINA: Se escribe el nimero con el cual s
productora.

\\\\\\/ -~
:idg@;’\jca la oficina

CODIGO: Se escribe el numero con el cual esta |dent|f<c\a —la" serie y/o subserie

documental. ¢
AV
LISTADO DE SERIES O ASUNTOS: Se reIamonandas 0 asuntos que se van a
eliminar.
\\\ //

FECHAS EXTREMAS: Debe consignarse I fe/eha/lnlmal y final de cada unidad
descrita. Debe colocarse los cuatro (4) [ correspondientes al afio. Ejemplo:
1995-2001. En el caso de una sola fech not ra ésta, Ej. 2001
VOLUMEN: Se registrara los metresk}es gue se van a eliminar (teniendo en
cuenta que un metro lineal esta co/nfow por cuatro (4) cajas de archivo).

/ AN

UNIDAD DE CONSERVACION: Sg\deﬂ ifica si los documentos estan conservados en
cajas, carpetas, libros, foldereé/]-\ Z C , disquetes u otro medio.

OBSERVACIONES: Se cons\gnaﬁ ran datos que sean relevantes y que no se hayan
registrado en columnas_anteriores. En caso de requerirse, utilizar una hoja aparte
para relacionar las series \Wsubserles documentales.

JUSTIFICACION ARA \ ELIMINACION: Se consignara el motivo por el cual se

RESPUESTA\\Se reglstrara si la respuesta fue positiva 0 negativa marcando con X en
Sl o NO. //

\

JUSTIFIC&?@N (EN CASO DE SER NEGATIVA LA AUTORIZACION): Se anotara el
motivo por el cual fue negada la autorizacion de eliminacion.

FIRMAS: Registraran su firma el funcionario que solicita la eliminacion, el responsable
del area de archivo y el Subdirector Administrativo y Financiero, unidad administrativa
de quien depende el Centro Administrativo de Documentos.

TECNICA DE DESTRUCCION: Se marcara con X la técnica de destruccion que el
Comité Interno de Archivo elija: Reciclaje, Reutilizado o Picado.
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Anexo 05:
Cara anterior :

FORMATO FPA0202002. MOVIMIENTO DE FAX

ES

) Cddigo:
) | FPA0202003
PROCESO SISTEMA DE INFORMACION . —
— Version:01
HOSPITAL ]
San Juan de Dios FORMATO MOVIMIENTO DE FAXES \) || ‘Pagina: 1 de 2
E.S.E. Rionegro
Siempre PO’ fa ‘?dﬂ —
—
DEPENDENCIA
FAXES ENVIADOS: //\\\/
FECHA NUMERO DE DESTINATARIO ‘ \_|// HOJAS ENVIA
FAX O\ S ENVIADAS

O\ N
/e

-\
(D
_
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Cara Posterior :

& Cadigo:
] FPA0202003
PROCESO SISTEMA DE INFORMACION
HOSPITAL —|-Version:01
San Juan de Dios 4
a0 e FORMATO MOVIMIENTO DE FAXES —\[/Pagina: 2 de 2
) )
DEPENDENCIA _
FAXES RECIBIDOS: N\~
FECHA PROCEDENCIA 1 BIDAS RECIBE
M// \ )
: _/
)
([ )
« A
~ “‘\\17
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
MOVIMIENTO DE FAXES

FECHA: Fecha en que se envia o recibe el fax.

\
\\>

NUMERO DE FAX: Se registra el numercydwal cual se remite la

comunicacion.

DESTINATARIO — PROCEDENCIA: N
qguien va dirigida o de donde proviene unicacion.

HOJAS ENVIADAS — RECIBID/AS reglstra el numero de hojas que fueron
enviadas o recibidas. \
\\\;777

/ / ~

ENVIA — RECIBE: Se anot%elpOmbre de la persona que envia o recibe el fax.
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Anexo 06:

FORMATO FPA0202007.

INVENTARIO DOCUME

NTAL

—

ENTIDAD PRODUCTORA —

& Cadigo:
- ’ FPA0202007
& PROCESO SISTEMA DE INFORMACION —_
e __ [YprsidnolL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENT<£ T‘Pégina: de

UNIDAD ADMINISTRATIVA

REGISTRO DE ENTRADA

OFICINA PRODUCTORA

)) ANO

MES

DIA

No.T

/
1\
N

( \ )

OBJETO NT — NUmero de Transferencia
NOMBRE No.
No. DE SERIE, FECHAS UNIDAD DE CONSERVACION DE FREC. DE
ORDEN | copIGO gUBSER'E EXTREMAS AN FOLIOS | SOPORTE | CONSULTA | NOTAS
ASUNTOS =
INICIAL | FINAL CA‘% CARPETA TOMO | OTRO
‘\ ) )
)
c’\/
[N\
\ )
\\,,/
Elaborado por: Cargo: Firma:
Entregado por: Cargo: Firma:
Recibido por: Cargo: Firma:
Lugar: Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE
INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

Este formato de inventario podra ser diligenciado para transferencias primarias,

transferencias secundarias, valoracién de fondos acumulados, fusi n;z
\ \
"\
\

~supresion de
entidades y/o dependencias o para la entrega de inventarios indivi /,algg\ ée diligencia de

la siguiente manera: \

- ENTIDAD REMITENTE: Registrar el nombre de la éntld/ esponsable de la
documentacién que se va a transferir (aplica para entid*ci\ZZs gue se fusionan o
suprimen). AV

7/7

. N , :
- ENTIDAD PRODUCTORA: Registrar el nombre cBmpIeto 0 razon social de la
entidad que produce o produjo los documentos. ‘(s\ke:,gﬂbta el nombre completo del

Hospital). < ) —

«  UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se consig@ bre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la-cual dependa la oficina productora (Ej. Si
Contabilidad transfiere, la dependencia de mayor jerarquia de ésta es la Subdireccion
Administrativa y Financiera).

A

- OFICINA PRODUCTORA: Regﬁé‘t@r/él nombre de la unidad administrativa que

produce y conserva la doc;p}h’réﬁtééfdn tramitada en ejercicio de sus funciones
(dependencia que transfiere).‘i\‘\\ \\
N/

«  OBJETO: Se debera cogsjgn@r la finalidad del formato, que puede ser: transferencias
primarias, transferencias}\vgecﬁndarias, valoracion de fondos acumulados, fusion,
supresion de entidadNFN\dependencias, inventarios individuales (para el caso que
nos ocupa, registrar solo ‘ransferencia Primaria”).

+  HOJA No: Sén \ ra cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el
total de hojas‘\t@l inventario (Ej. 1 de 1, 1de 2, 2 de 2, etc.).
N\

Vi —

- REGISTRO Dﬁ ENTRADA: Se diligencia sélo para transferencias primarias y
transferer%ia;sés/ecundarias. Debera consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes dia).
En NT se anotara el numero de la transferencia (se anota 1 por ser la primera

transferencia que se realiza).

- No. DE ORDEN: Se anota en forma consecutiva el nUmero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de
conservacion (Ej. 1, 2, 3, 4, 5,...).
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CODIGO: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica cada una de
las series, subseries 0 asuntos relacionados; se registrara el cédigo correspondiente a
la serie 0 subserie documental segun el Cuadro de Clasificacion Documental.

NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS: Debera anotarse el nombre
asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor dﬁm ~consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Cuando no se puedan. |de ificar series, se
debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que Uardén\relamon con la
misma funcion de la oficina productora. Cuando se realiza Wentarlo de fondos
acumulados, las series o asuntos deberan registrarse (\eﬂ loposible, en orden
alfabético. N\

FECHAS EXTREMAS: Debera consignarse la fechainicia \y final de cada unidad
descrita. Registrar los cuatro (4) digitos corresppﬂe@ al afo, inicial y final.
Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fec\a se anotard ésta. Cuando la
documentacion no tenga fecha se anotara s.f.

Y —
UNIDAD DE CONSERVACION: Se consignara el nimero asignado a cada unidad de
almacenamiento, tratdndose de caja, c@@o tomo. En la columna "otro" se
registraran las unidades de conservacion rentes escribiendo el nombre y la
cantidad o el nimero correspondiente.-

NUMERO DE FOLIOS: Se anotar%l?ﬁim ro total de folios contenido en cada unidad
de conservacion descrita. / /;,:;7 \\\\;—;//
SOPORTE: Se utilizara esta. Qolu na para anotar los soportes diferentes al papel,
anexos a la documentacion, c\omo/ microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes
electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

N\~

FRECUENCIA DE C
alto, medio, bajo
diligenciara especi

7N
NOTAS: Se c nS|g)"|aran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en
las columnas\ante(ores Para la documentacion ordenada numéricamente, como
actas, re: Iucmnes memorandos, circulares, entre otros, se anotaran datos como
nameros \fali&(tes saltos por error en la numeracién y/o repeticion del namero
consecutivo en diferentes documentos. Para los expedientes deberd registrarse la
existencia de anexos: circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes,
impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se hable
en el documento principal. De éstos debe sefialarse en primer lugar, el nimero de
unidades anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias
sueltas; luego, el nUmero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de
cada anexo. Para los anexos legibles por maquina deberdn registrarse las
caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la

A . . -, .

ULTA: Se debe consignar si la documentacion registra un
ningdn  indice de consulta; para tal efecto. Esta columna se
ente para el inventario de fondos acumulados.
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informacion.  Especificar programas de sistematizacion de la informacion A los
impresos se les asignara un numero de folio y se registrard el nimero de paginas que
lo componen. Asimismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacion de
la documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones,
perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil),
biologico (ataque de hongos, insectos, roedores).
(\\\/

, firma de la persona

a en que se realiza.

ELABORADO POR: Se escribird el nombre y apellido, cargo
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugary laf

ENTREGADO POR: Se registrara el nombre y apellido, Qa;? ma de la persona

0, {
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugz /y la fecha en que se
v

realiza. N
RECIBIDO POR: Se registrara el nombre y ap@ﬁa\bs\c rgo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el l,gg%xrl;;/fecha en que se recibio.

7
LUGAR: Se registrara el lugar donde e<</@rega el formato de inventario o
transferencia.

FECHA: Se anotara la fecha en @entregado debidamente diligenciado el
X\

formato de inventario o transferencia.
)
g \\\\f‘* ///”/
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Anexo 07: FORMATO FPA0202010. ROTULO PARA CAJAS DE ARCHIVO
— Cadigo:
Vel 4 PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION FPA0202010
HOSPITAL VeRe

Antioquic

ial del Estado

eon; 2

ROTULO PARA CAJAS DE ARCHIVO

Péggn\@ 1del
)

SECCION: Ve
SUBSECCION: \/
/7N
. [
SERIE: % D)
— No. CAJA
SUBSERIE:

FECHA INICIAL:

\%CHA FINAL:

No. %
CARPETA
MRS DES{ I% N DEL CONTENIDO
// (\ -
-
S
/,
—J ::/
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
ROTULO PARA CAJAS DE ARCHIVO

SECCION: Corresponde a la dependencia de mayor jerarquia, responsable

nt dg homogéneos,

i del ejercicio de

SUBSECCION: Unidad técnico-administrativa de una institucion.

SERIE: Conjunto de unidades documentales de estructura y
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como cons
sus funciones especificas. .

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que
jerarquizan e |dent|f|can en forma separada deI

No. DE CARPETA O TOMO: Es%l numeérico que se asigna a cada carpeta
ubicada dentro de la caja para su‘facn ubicacién, es decir, que la primera carpeta de
izquierda a derecha, sea la relgcmha en el renglén No. 1y asi sucesivamente.

DESCRIPCION DEL CONTEN&B@,// Es el nombre de la carpeta o etiqueta con la cual
se identifica. —

N\
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Anexo 08: FORMATO FPA0202008. CUADRO DE CLASIFIC ACION
DOCUMENTAL — CCD

) PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION Codigo: FPA0202008
‘.’- ersion: 01
HOSP !e’.ﬂ.!' . ==
£zn tacn ds Blas CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL [ 527”7 de
Swmpr"Z’Orﬁz wvida
)
N UNIDAD

CcODIGO SERIES CcODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL

[

\\\ —
L

=S

@)
T

[ 1 \

_
)
0

\ ))

El Cuadro de Clasificacion Documental, es un instrumento archivistico que
contiene el listado de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion que permite la clasificacion y descripcion archivistica
que hacen posible la conformacion de las agrupaciones documentales que se
manejan en la Entidad.



V-4

HOSPITAL

PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION

Cadigo:
MPA0202004

Version: 1

San Juan de Dios
Empresa Social del Estado
Rionegro - Antioquia

Siempre po, 10 ida

MANUAL MODELO DE GESTION
DOCUMENTAL

Pagina: 146 de 165

Anexo 09: FORMATO FPA0202005. TABLA DE RETENCIO

- TRD

N DOCUMENTAL

‘ | Codigo:
‘_'- PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION WA@’ZOZOOS
HOSPITAL ——
San Juan de Dios ) Version: 01
;’i‘;’,‘;;’r‘;‘ Antieauia TABLA DE RETENCION DOCUMENTA —
Dor [ vida o Pagina: de
=
Entidad Productora:
Oficina Productora:
— =
. Retencion (L. V). )
Caodigo . isposicion Final -
’ Series Subseriesy | enanos | — V%S Procecimirtos
b s B Tipos Documentales AG 7? o £ b s Observaciones
_/
a
\ )
CONVENCIONES
D: Dependencia AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
S: Serie AC: Archivo Central D: Digitalizacion
SB: Subseries CT: Conservacion Total S: Seleccion
Firma Responsable Fecha
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Entidad que produce los documentos
OFICINA PRODUCTORA: Area o dependencia que produce la documéhta(uon

FECHA: Fecha de elaboracion de la TVD

CODIGO: Sistema que identifica el area, asi como %}@ﬁs‘/series y subseries
A\

respectivas. N\
\\\/

///

D: Identifica el area o dependencia

S: ldentifica la serie documental O\

SB: ldentifica la subserie documental &E
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUW S: Nombre asignado al conjunto de
series, subseries y tipos documentales, nadas de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del g)ﬁf de sus funciones especificas.

RETENCION (ANOS): Plazo  en ﬁarmmos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de/ Gestmn y en el Archivo Central. Esta permanencia esta
determinada por la valoracion den%da del estudio de la documentacion producida por
las oficinas.

ARCHIVO C@TRQAL (AC): Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos tray:tadados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectlva(/ ung vez finalizado su tramite, gue siguen siendo vigentes y objeto de

consulta pQr Ia} Joficinas y los particulares en general.

DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de
la valoracién a su eliminacién, digitalizacion, selecciébn por muestreo o conservacion
total.

CONSERVACION TOTAL (CT): Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
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Son Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Se conserva la serie en su totalidad.

ELIMINACION (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. Se ellmlna la serie en su
totalidad. &

Y
DIGITALIZACION (D): Técnica que permite grabar doc ehﬁ)sv en forma de

imagenes.

SELECCION (S): Proceso mediante el cual se determina Ia\\\i;zfﬁsérvacién parcial de la
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacion por la
cual se conservan muestras ya sea aleatorias o p%&@ales de la serie en su
conjunto. \

explicard en forma concisa y clara la form e se aplicaran los procedimientos

relacionados con los términos de retenci disposicion final, en cuanto a la

modalidad de seleccion, digitalizacién li cion. Ejemplo: Los expedientes se
Se

PROCEDIMIENTOS, TRANSFERENCIAS U % ACIONES En esta columna se
u
y

transferiran al Archivo Histérico de la Informes Financieros, ya que reflejan el
manejo financiero de empresa, en el area de Contabilidad seran digitalizados aquellos
que de acuerdo con una selecmop(/euaj{ iva, el Comité Interno de Archivo determine
que se deben conservar. ‘ ‘\ ))

—~ N—V

FIRMA RESPONSABLE: Flrmaraﬁ\ el Subdirector Administrativo y Financiero como
responsable del Comité Intern&de rchivo y el Jefe de Archivo (CAD).

FECHA: Se registra la fé U?en gue son adoptadas las TRD una vez aprobadas por el
Consejo Departamentxe\rchwos CDA.
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Anexo 10. FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD

P /- PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION | ©0di9°:
HosrivaL , [Version: 01
K I L TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL —
SIMPIE 1oy 1y ida B W?éfgrr{a: de

Entidad Productora: Q )

Oficina Productora: —
S —
Retencién
en
Cédigo ) ' ﬁWnal
Series o contenido de Archivo ?/5 Q\\ Procedimientos
la documentacion Central | ))
N N
D S SB T - E D S

4

\f:\\
) \ ] ) )

/ J
CONVENCIOINES O

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S:  Seleccién

Firma Responsable:

Jefe de Arch ivo Fecha
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORM ATO
DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Entidad que produce los documentos <{\}/~;7

CODIGO: Sistema que identifica el area, asi como @-sus-

respectivas. \ //
D: Identifica el area o dependencia \/
TN
. . \\‘ )
S: ldentifica la serie documental ,,\\\\ B ///
SB: Identifica la subserie documental Qi:’/

SERIE O ASUNTOS: Nombre asigna
emanadas de un mismo érgano o SUJetp uctor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. -

SUBSERIES: Nombre que se le d& Ias unidades documentales que forman parte de
una serie identificadas de )ferma séparada por su contenido y caracteristicas
especificas. ( f
)

RETENCION (ANOS): Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de-Gestion o en el Archivo Central. Esta permanencia esta
determinada por la Ve acion derivada del estudio de la documentacion producida por
las oficinas. |

ARCHIVO CI;NT (AC): Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos (@ traTS\a ados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, Un&\[gi finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta | or Ias\oflcmas y los particulares en general.

DISPOSICIOI\(FINAL Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de
la valoracién a su eliminacion, digitalizacion, seleccién por muestreo 0 conservacion
total.

CONSERVACION TOTAL (CT): Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
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Son Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Se conserva la serie en su totalidad.

ELIMINACION (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. Se ellmlna la serie en su
totalidad. \\\

DIGITALIZACION (D): Técnica que permite grabar doc {en forma de
imagenes.

SELECCION (S): Proceso mediante el cual se determina Ia\ﬁ\\i;zfﬁsérvacién parcial de la
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacion por la
cual se conservan muestras ya sea aleatorias 0 p%&@ales de la serie en su
conjunto. TN\

" 4
PROCEDIMIENTOS: En esta columna se explicara en forma concisa y clara la forma
en que se aplicaran los procedimientos relaci s con los términos de retencion yla
disposicion final, en cuanto a la modalidad ion, digitalizacion y eliminacion.

FIRMA RESPONSABLE: Firmaran el S%chector Administrativo y Financiero como
responsable del Comité Interno de Arbl%y Jefe de Archivo (CAD).

FECHA: Se registra la fecha en qLKson adoptadas las TVD una vez aprobadas por el
Consejo Departamental de Are;uvo&—
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Anexo 11: FORMATO DE TEMPERATURA'Y HUMEDAD RELAT IVA

Tubos Colarimetricos 5-25°C
Temperatura del Area <30°C

‘I.l" PROCESO DE SERVICIO FARMAGEUTICO Y CENTRAL DE ESTERILIZACION | *°8 Moo
!" Dls Pf Tnﬂ. L ¢ 'ifq - .
™ [ FORMATO PARA EL REGISTRO DE CONDICIONES AVENTALES TENPERATURA }” .
S iy gy i AMBIENTAL - HUMEDAD RELATIVA) /(P 1 &2
TEMPERATURA I ERE IR
MITIM]T] e 01 ot 1t 0
1 y
1
H N
m N
Eq N
28
i
i
25
24
3
2
H
i >
1
18
17
18
15
1
13
i2
1
10
g
g
7
B
] |
Eﬂzspunsahla JHY
lindros tampearalura <30
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&)

HOSPITAL

PROCESO DE SERVICIO FARMACEUTICO Y CENTRAL DE ESTERILIZACION

Codigo: FPMOTO1004

Son Juvan de Dios

AMBIENTAL - HUMEDAD RELATIVA)

FORMATO PARA EL REGISTRO DE CONDICIONES AMBIENTALES (TEMPERATURA.

\

Vergion: 02

HEHOHIEEIEINEEE D E N EEIELE

| T ua] T A ] o] o o] o ] v ] ] e

FlEIHEIEEIH

HUMEDAD < Ti%

FiFMA RESFOMSABLE

Diligenciar Mas afio y Sefvicio donde s& realiza la medcbn de humedad v lemperatra ambisnbe.
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
REGISTRO DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA

SERVICIO: Registrar el servicio donde se encuentra el tremo-higrometro para el

control de las variables de temperatura y humedad relativa. e
\\j\ //i;;jy
FECHA: Registrar el mes y afio utilizando el formato: :‘\\\\}
M M A \A>
TEMPERATURA: </‘
-

Diligenciar con un punto las celdas corres&ie saMyT, en cada dia del mes
asi:

M: Ubicar un punto en el valor de I/a,te\%ura leido en grados centigrados (°C).
I / i \\‘ ‘\‘
T: Ubicar un punto en el valor d,g‘@t@p/rﬂperatura leido en grados centigrados (°C)
y se debe efectuar a las 16:00(?(6"ras\§”*/
‘\\\\niz&“/“
RESPONSABLE: Registrar la firma del responsable de hacer la lectura y el

. ¢
registro. \\ 7~

HUMEDAD: -

7N\
Diligenciar con quun‘to las celdas correspondientes a My T en cada dia del mes
asi: AN

O

M Ubicar uﬁpu/ﬁto en el valor de la humedad relativa en porcentaje (%). Esta
lectura se realiza a las 08:00 horas.

T: Ubicar un punto en el valor de la humedad relativa en porcentaje (%). Esta
lectura deberé realizarse a las 16:00 horas.

RESPONSABLE: Registrar la firma del responsable de hacer la lectura y el
registro.
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Anexo No. 12 GLOSARIO

Abreviatura: Procedimiento que se utiliza para representar palabras escribiendo
s6lo una o varias de sus letras y terminando siempre con punto. Ej. Numero: No.

L . . Y N\ T
Acronimo:  Es una clase de sigla cuya pronunciacion se realiza d\eﬁ/mfsmo modo
que una palabra. Las siglas en cambio, son los términos que se componen con

las primeras letras. Ej. MERCOSUR: Mercado Comun del

¢
\

Asunto: Contenido de una unidad documental gen\eeréKjb/ por una accion
administrativa. N

/;\
Acta: Documento escrito en el que se relacionallo sﬁc;edido, tratado o acordado
en una reunion o junta. Documento oficial w?t Ue un juez u otra autoridad
relaciona y certifica un hecho que presencia ori

Anexo: Documento o elemento que xa a algo y sirve para aclarar o
complementar.

Asunto: Contenido de la unidﬁdi\\m‘umental generado por una accién
[ \

administrativa. N\

TN

(., < . . .
Bibliografia: Es la descrip‘(\:\m\qy el conocimiento de libros. Es la ciencia
encargada del estudio de referencia de los textos e incluye el catalogo de los
textos de una materia deté@ﬁaﬂa.
¢

Capitulo: Es una wTsl ,,,\”due se hace en un libro u otro tipo de documento

escrito para facilitar:
7N

Cargo: Se aplt‘Qafa%m empleo o dignidad y a la persona que lo ejerce. El que
ocupa un ca@o se hace responsable de su buen desempefio.

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

Carta: Es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal dar un
mensaje, se emplea para responder solicitudes, suministrar informacion y
presentar requerimientos fuera de la Entidad. Podran ser dirigidas a personas
naturales y/o juridicas, segun sea el caso.
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Catélogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

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

=
Certificado: Es un documento publico o privado que permite acredjfér asegurar o
afirmar la verdad de un hecho. Posee valor juridico, por lo- {ahto en algunas
ocasiones es necesario hacerlos autenticar ante un Notario. )

&
Circular:  Es una comunicacion interna o externa de carac{er general informativa
0 normativa de interés comun, con el mismo texto o @ntem@lo que se utiliza para
dar a conocer actividades internas de la Instituci QN&Sl como las normas
generales, cambios, politicas y asuntos de interés“iom/n

N —
Cita: Pasaje, parrafo o proposicion que pr é'rg de’alguien diferente al autor del
informe para apoyar o corroborar la propi%e\a ompartirla.

N
Caodigo: Identificacibn numérica o ,a érica que se asigha tanto a las

unidades productoras de documentes\\Qa las series y subseries respectivas
y que debe responder al S|stema de claS|f|caC|on documental establecido en la
entidad. 7/\ —/

;m' \
{
\ \

Coleccion documental: Con\uﬁt() de documentos reunidos segun criterios
subjetivos y que por lo faﬂ -no tiene una estructura organica ni responde a los
principios de respeto a pr edenC|a y al orden original.

\

Conclusion: Es't ”que’la férmula o proposicion que sea el resultado obtenido
de un proceso &e rimentacion o desarrollo y que establezca parametros
finales sobre loc \rvado Puede ser utilizada en muchas areas en las cuales se
da la idea dejmb de cierre de una serie de eventos o circunstancias mas o menos
ligadas entre\S|

Constancia: Documento escrito de caracter probatorio en el que se
describen hechos o circunstancias presentes o pasadas. En ocasiones de modo
auténtico o fehaciente.

Contenido: En esta pagina se relacionan los titulos de primero, segundo, tercero
y cuarto nivel y la relacion de los materiales complementarios del trabajo escrito en
el mismo orden en el que aparecen y los nimeros de pagina donde se encuentran.
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Convocatoria: Acuerdo de fecha, hora y lugar para la siguiente reunion.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para—conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccréé(del mismo.
N\

libro puede estar

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad.

formado por la costura de uno o varios cuadernillos. <\// >

A\ )
Cubierta: Parte exterior que cubre las hojas mternaW reproducir los datos
de la portada. Vi \\

AN,
énlzamon de documentos, por la
s primarios ni secundarios, para

Depuraciéon: Operacion, dada en la fase de
cual se retiran aquellos que no tienen v.
su posterior eliminacion.

Desarrollo: Descripcion de los asuntos%tagos en la reunion.

Descripcién documental: Fase /gfel\p%eso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los dQche,ytos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los mstrumentos a@ descripcion y de consulta.

N
Descriptor : Término normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de enj/ada para la busqueda sistematica de informacion.

de cortesia con la cual finaliza una comunicacion.

Despedida: Palabr oﬁjr

Destinatario: Pg?ébha atural o juridica a quien va dirigida una comunicacion.

— N\
Dlgltallzacmrf T\ecnlca que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra griardgda de manera analdgica (soportes, papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por
computador.

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

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

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. \ ///

ara darles forma de

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios suelto
libro. La unidad producto del empaste se llama "legajo”. (-

N7~
Encuadernacion:  Técnica mediante la cual cosen uno 0 varios
cuadernillos de formato uniforme y se cubren ¢ as y lomo para su

-, . ,': ,{ \ 1IN n
proteccion. La unidad producto de la encuadernaqlql s};llama libro".
—~ N\
D —

Y,)

Estanteria: Mueble con entrepafios par < macenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

para indicar la continuidad de la comuﬁi%ié :

N
Encabezamiento: Conjunto dep&qtg@ 5 con las que inicia el documento segun el
tipo de comunicacion. PalabnéS"fija;s*'que sirven de guia para establecer el inicio

de un documento. \Q:\;:é”

Encabezado: Titulo de la comunicacié%ql%e se realiza. Linea de identificacion

Espacio: Distancia hOI’IZQ@t&I"ﬂE la escritura, entre palabras o cifras o ambas.

\\\
NN L . .
Esquema: Repres t%graﬁca o simbdlica de una serie de ideas o conceptos
vinculados entre /Sle\ istintos A&mbitos de estudio.
7N\
\! ))
Estilo: Distr}buc%‘[tdé las diferentes lineas de forman la comunicacion.

N

Experlenma:\iﬁfactlca que proporciona conocimiento, habilidad o competencia
para hacer algo.

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

Foliar: Accién de numerar hojas.
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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.
=
Figura: Gréficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, dlagramas \ééquémas

Fuente o tipo de letra:
documento.

A\
Fuente bibliografica:  Lista de fuentes consultas relaciona as con el tema.
VRN
Glosario: Lista alfabética con sus términos | xdeﬂnlmones y explicaciones
necesarias para la comprension del documentg. N

Guia: Instrumento de consulta ¢ ribe genéricamente fondos
documentales de uno o0 varios hiv indicando sus caracteristicas
fundamentales, como organismos ufﬁsxoriginan, secciones y series que los
forman, fechas extremas y volumen de fa documentacion.
7N

llustracidon:  Representacion ge uhobjeto Tabla, figura u otro material grafico
que aparece en el cuerpo//del- "documento para ampliar, complementar y
ejemplificar el texto. \Q\:;,,/;

indice:  Instrumento de\/ onsulta en el que se listan, alfabética o
numéricamente, term' %\\;nomastlcos toponimicos, cronoldgicos y tematicos,
acompafados de referencias para su localizacion.

indice cronolégi&d‘ \\LI tado consecutivo de fechas.

N\ )
indice onon{afstlca Llstado de nombres de personas naturales o juridicas.

, N
Indice temético: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico:  Listado de nombres de sitios o lugares.

Informacion: Es el conjunto de datos con significado que estructura el
pensamiento de los seres vivos, especialmente del ser humano.
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Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado
de cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para dar a
conocer resultados de procesos administrativos.

Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones.

, . , . . \\ ::7
Interlinea libre:  Rengldn sin escritura. . //

Introduccion:  Escrito como preambulo que expone bre(vgm ‘el contenido, el

alcance y objetivos de un trabajo extenso. \\///
\\
)
Legajo: Conjunto de documentos atados o pm os para facilitar su
manipulacion. (( \
N\
Legislacion archivistica: Conjunto de {rmas que regulan el quehacer

archivistico en un pais. &
Manuscrito: Documento elaborado a mano.
Marca de agua (Filigrana): Seﬁa}ﬁ@grente del papel usada como elemento

distintivo del fabricante. ( )

Y

Microfilmacion:  Técnica que pe\rmlte registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en peilewa de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estd@i@é‘é aplicada en la seleccion documental, con
criterios cuantitativos y,\ litativos.

Lineas espeC|aIe/'s ea de anexos, copia e identificacion del transcriptor.

N

Logotipo: S;mbskuz[ue identifica la organizacién. Proyecta la imagen corporativa
y hace facil| Igldehtlflcamon de la entidad que genera o produce la informacion.
—

Margenes: Distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de
una pagina impresa.

Material complementario:  Parte agregada o anexa a una obra que complementa
directa o indirectamente; separada fisicamente del documento que contiene la
parte principal de la misma y que con frecuencia es de naturaleza diferente de
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ésta, como mapas, folletos, disquetes, fotografias, planos, videos, discos
compactos, diapositivas, libros de respuestas, etc.

Membrete: Inscripcion impresa del conjunto de datos que identifican a una
persona natural o juridica.
. . . Ny,
Memorando:  Es un mensaje empresarial interno que se origina entre las
diferentes dependencias de la Entidad como una comunicacion no formal para
mensajes breves, informar directrices de caracter laboral o llamados de atencion.
)

S
. s . . .z . , AL\ —/
Mensaje electréonico:  Comunicacion escrita a traves de Inté(net.
N

V)
Modelo: Esquema de distribucion de zonas que//lgwe a la organizacion la
diagramacion de su papeleria. (L

'i'\\\\\:i///

Nota de pie de pagina: Aclaracion del au p‘“rayampliar 0 complementar una
idea expresada en el texto.

Nivel: Ubicacion dentro de la jerarquifat%ﬁg elementos tematicos que conforman
un documento. También se refiere a uno de los elementos que forman parte

|\ D

del documento. VZRN
L V)
Objetivo: Describe la finalidad del informe corto.
\s?::?
Orden del dia:  Relacion de temas que se han de tratar en la reunion.
\\///
Organigrama: Repre: \tjén grafica de la estructura de una institucién. En

archivistica se u

documentos. //\\

para’ identificar las dependencias productoras de los

\

Pagina: Ca;gfd\wfhoja. Lo escrito o impreso en cada cara de la hoja.
(( O

\
)

Paginar: A&iaﬁ/de numerar paginas.

Portada: Primera péagina del informe. Contiene los datos requeridos para
identificacion del documento.

Protocolo:  Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos
notariales que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.
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Radicacion: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
namero 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.

Razdn social: Nombre que identifica una organizacion. ///

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verifi acion y control
que una institucion debe realizar para la admision de Ioé\d CL
remitidos por una persona natural o juridica. \

Recomendacion:  Formulacion concisa de acciones Wsanas como resultado
directo de las conclusiones que se consideran aIcaQZ

\m
Recuperacion de documentos:  Accion fecto’ de obtener, por medio de
los instrumentos de consulta, los documen sr eridos.

Redactar: Expresar por escrito un_ re narraC|on noticia o cualquier cosa
pensada o acordada.

/

// RN \
Redactor: Persona que genergyﬁlasma las ideas en una comunicacion.

Referencia bibliogréfica: %rmftjnto de datos suficientemente precisos Yy
ordenados que facilitan Ia(\;i\dt/antjficacién de una fuente documental o parte de ella.
A\

Registro:  Procedi 'e\%r\@ii@r el cual las entidades ingresan en sus sistemas de
correspondencia, t%? las” comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: Noml &ge la persona natural o juridica remitente o destinataria,
nombre o codlgo de\dependenma competente remitente y/o destinataria, nombre
del funcionario, résponsable del tramite, anexos, numero de folios y tiempo de
respuesta si| lo amerita, entre otros.

N/
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
codigo de la dependencia competente, nimero de radicacibn, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.
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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 sefala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.
\\\\//‘m/

Remitente:  Nombre, apellidos y cargo del firmante de una co Hmbgcién.

Renglon:  Serie de palabras o caracteres escritos en senff(QC}/hp/' ontal.

N4
Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fw, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permlten/mopqa 0 duplicar documentos

originalmente consignados en papel. \ /
-/

teﬁ1a gue debe quedar escrito.
de acciones ejecutivas.

Resumen ejecutivo:  Exposicion sucinta
Informe breve que se limita a precisar el d

Rubrica: Rasgo o rasgos de figura ete&mda, gue cada persona escribe como
parte de la firma, después de su no;nb titulo.

Salud: Frase de cortesia con IaQUQ sé/lnlma una comunicacion.

f\‘ \\
\

Sigla: Abreviatura conformadé pdr las letras iniciales de cada palabra de una
razon social. \\
//

y protege un documento, para su entrega o envio.

Sobre: Cubierta qu

Soporte: Medio-fisico para registrar informacion escrita, sonora, visual,
electromagnética. E$te material puede ser papel, metal, pergamino, madera,
filme, cinta ma’gﬁe ca, disco optico, entre otros.

Subdivisién:sicﬁda parte en que se fracciona un capitulo. Corresponde a temas
y subtemas.

Tablas: Serie de numeros, valores, unidades y datos relacionados entre si,
presentados en columnas para facilitar su interpretacion. Representa informacion
cuantitativa en columnas.

Tabulado: Espacio determinado para escribir datos en columnas.
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Tercio: Cada una de las tres partes en que se divide el sobre.

Testigo documental:  Elemento que indica la ubicacion de un documento
cuando se retira de sulugar, en caso de salida para préstamo, consulta,
conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de
referencias cruzadas. (—
\\\

N/
tte \mensaje.
Tipo documental: Unidad documental simple orlgmgda una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido \gﬁﬁstlﬁtlvos que sirven
como elementos para clasificarla, describirlayasignwégona diplomética.

Texto: En las comunicaciones organizacionales, es el contenido

Titulo: Palabra o frase con el cual se denomina e |de\r}|ﬂca un documento o cada
uno de los temas, divisiones o subdivisiones d wk\sseﬁto 0 una publicacion y que
a menudo (no necesariamente) lo distingue d otrédpcumento

Tomo: Unidad encuadernada o empast
dividirse los documentos de cierta exten

on’foliacion propia, en que suelen

Tramite de documentos: Recopd%@l documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento dasu uncion administrativa.
// ~
Transcriptor: Persona resﬁponééble de elaborar, digitar o transcribir la
comunicacion. —
(=

Unidad administrativa: Un@d/tecnlco-operatlva de una institucion.
\/}

Unidad de conserv Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal

forma que garaptrc preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, en\eBtros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
//"

Valoracion documental:  Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y %eédndarlos de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Vifieta: Simbolo que se coloca para separar series 0 parrafos que no estan
numerados en un trabajo escrito.



Cadigo:

‘_I." PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION | MPA0202004
SHQSP!‘I'DAL Version: 1
MANUAL MODELO DE GESTION

‘gwmmz,,,,ml.@ DOCUMENTAL Pagina: 165 de 165

Anexo 13: DESCRIPCIC')N, ACTIVIDADES DEL FLUJIOGRAMA DE
RADICACION, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS (Ver pagina 16)

RECEPCION: En el CAD se reciben los documentos tanto de origen interno como
externo, ya sea por medio fisico, via fax, e-mail y/o correo. La documentacion interna y
externa es controlada a través de planillas y el software QF-Document. —
\\\\//"— Ve

y\qestmatarlo como:

INDIZACION: Se ingresan en los diferentes campos, datos co %echa de registro, fecha
de procedencia, radicado externo y lo tiene, medio de recibo, ntimero de guia si lo tiene,
procedencia, dependencia receptora, asunto.

VERIFICACION DE DATOS: Se verifican los datos del remitents
direccion, teléfono, firmas, nombres y anexos.

// AN

\
RADICACION: Después de indizada la informacion, S asigna un nimero consecutivo de
radicado con fecha y hora automatica, el cual quedai prééo en el documento a radicar.
En el software QF-Document se abre una ventana para diligenciar los parametros:

Numero de copias (rétulos), numero de colum&
DIGITALIZACION: Se realiza el proceso digitalizacion de documentos en software

QF-Document.

TRAMITE: A través del software QI{D\Gument se asigna la dependenua a la que va
dirigido el tipo documental como destn@.la@ principal o con copia a..

CLASIFICACION: Se agrupan I% dpcumentos y se distribuyen a través de la planilla
“Entrega de Documentos por Areas 1Cfent|f|cada con el cédigo FPA0202001.

(_ §

|te\ef/documento a la dependencia, funcionario o destinatario
m\edlos segun sea el caso.

DISTRIBUCION: Se re
especifico, por los dif

Si el documentod/s in 0 se realiza a través del correo interno institucional, a través de
los funcionarios (@1 CND con los alfabetizadotes en forma fisica.

\\ /
Si el destmazfarlo es externo se deja constancia de recibo en la respectiva copia del
documento o q] P/anllla Control de Mensajeria, identificada con el codigo FPA0202009.

Los medios para enviar los documentos externos son, entrega personal, correo interno,
fax, e-mail, entre otras. Las respuestas via telefénica seran confirmadas y se registrara
el nombre de la persona que recibe el mensaje, hora y fecha, en el reverso del
documento.

ARCHIVO: Una vez entregado el documento, se archiva copia con constancia de recibo
en la subserie documental correspondiente para la custodia y conservacion del mismo en
el archivo de gestion, por el tiempo establecido en las TRD.



