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1. INTRODUCCION

La evolucion histdrica de los archivos refleja la inestabilidad de las estructuras
archivisticas, por esta razén a pesar de la enorme tradicion escrita heredada de
Espafa desde la época de la conquista y del interés mostrado para la proteccion
de la documentacion generada por la administracion a través de dlsgosrclones fue
evidente la desidia y el descuido oficial de los documentos pre d e{dos en décadas
pasadas; el incendio del archivo Virreinal en 1786 fue el cas UES notorio, y una
de las pérdidas mas graves e irreparables en la memoria escrita de nuestra
Nacion, pues muchos de los documentos fueron fracciona oﬁy/desmembrados en
la confusion producida por las llamas. QA ;

sy \\//
Este manual se elabora para que sirva como inst"r/um&lto que facilite de manera
general, el desarrollo de la organizacion | S a}chMOS acumulados existentes,
que de alguna forma los productores los saben i identificar, y de esta forma
contribuir a la preservacion del patrimonio umental y resolver la situacion de
hacinamiento que actualmente presentar@@grc ivos del Hospital e incorporarlos
organizadamente al Sistema de Archlvos\ N

El presente documento contlene@sp%tgs que orientan sobre la organizacion
de los archivos acumulados dew una manera general, teniendo en cuenta los
pasos metodologicos y los procgso&teénlcos que han sido disefiados para tal
fin. Tiene como fuente de msplraclon el Manual de Organizacién de Fondos
Acumulados, publicado por el Archivo General de la Nacion en abril de 2004 y la
experiencia en la orgamzacnon del fondo acumulado que tenia el Hospital hasta el
afio 2010 el cual fue vagamente organizado por la empresa Consultores
Asociados en Seguri 6@%);51& Igualmente va dirigido a las personas que por
sus funciones, so ponsables del desarrollo y aplicacién de los procesos
archivisticos en I/a,,ln\s |L/ucién.
N W)

El Hospital Sar\\luaﬁ de Dios Empresa Social del Estado de Rionegro en la
década de Ids 60’s, de pronto por desconocimiento de la norma, inicié el empaste
de algunos &t@cumentos especificamente los comprobantes contables (ingresos y
egresos) y las nominas, pagando un alto costo por ello.

Debido a este proceso se ve la necesidad de asignar un espacio para ubicar gran
cantidad de libros, los cuales eran marcados por meses y afios. Desde alli que los
documentos de archivo empezaron a verse como elementos fundamentales del
patrimonio documental de la Institucion y como medio de consulta para los
diferentes usuarios. El nuevo Archivo tuvo enormes dificultades de tipo
administrativo por la falta de recursos, adaptando una estanteria construida en
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madera, la cual generaba inestabilidad y proliferacién de insectos, ademas de un
riesgo para los funcionarios del area de archivo.

A mediados del siglo XX los problemas para el acceso a la informacion y la
conservacion de los documentos se agudizaron en la medida en que se expandid
la estructura y las funciones del Hospital, por ende la produccion documental
crecié tanto, que se cred una unidad de correspondencia denominada “Archivo
Administrativo”, encargada de gestionar de manera centralizada los servicios de
recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones ﬁ@eﬂs\que tramita la
entidad. =

\Ya

En dicha unidad administrativa se empezé a abrir carpetas rotuladas por asuntos y
algunas con el nombre de entidades en las cualgg;s\ ivaba todo lo que se
recibia y enviada, en forma cronoldgica y ascende"ﬁte,\as decir, el documento mas
antiguo quedaba abajo y el mas reciente enci qs\bcgﬂ los materiales e insumos
de la época. < )iy

El Hospital San Juan de Dios, ha sufrido%% estructuraciones, y la ultima de
ellas se dio por medio del Acuerdo Direcw 2021 del 10 de junio de 2005, en el
cual cambié la carta organica debidoa Programa de Reorganizacion, Redisefio y
Modernizacion de la Red de Preste}f/:ié Servicio de Salud con el Departamento
de Antioguia y el Ministerio de(la Proteccion Social, que obligdb a algunas
instituciones a acogerse a eIIo/;EN\éxguiérdo Directivo No. 20 del 19 de noviembre
de 2008, modifica el Acuerdk\) anterior, dejando el Centro Administrativo de
Documentos con igual dependencia/jerarquica.

(T

La Ley 80 de 1989 o Lé\}@éﬁeral de Archivos, crea el Archivo General de la
Nacion como estable: '\n\io publico del orden nacional, patrimonio propio y
autonomia administrativa, encargado de establecer, organizar y dirigir el Sistema
Nacional de Archivos para planear y coordinar la funcion archivistica en todo el
pais, salvagua?l‘(‘iahﬁo el patrimonio documental, fijando politicas y la
reglamentaciég‘hgggéaria para garantizar la conservacion y uso adecuado del
patrimonio documental de la nacién.

Con la implementacion de la normativa archivistica en cuanto a organizacion de
archivos, el poco conocimiento del tema por parte de las entidades estatales, se
empieza a conocer la magnitud de los problemas de hacinamiento de los
documentos, razén por la cual el Archivo General de la Nacion realiza diagnosticos
preliminares de los depdsitos de archivo para identificar y evaluar la situacion real
de la acumulacion de documentos, cuyo resultado permiti6 establecer que el
fendbmeno mas frecuente encontrado en los archivos de las entidades, son los
altos niveles de desorganizacion de éstos, asi como las deficientes condiciones
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medioambientales de los depdsitos que contribuyen al deterioro fisico de la
documentacion.

Los archivos se fueron convirtiendo en verdaderos depdsitos de “papeles” en
donde se arrumaban grandes masas de documentos sin ningun criterio
archivistico de organizacion y conservacion, creando los denomlnados “Fondos
Acumulados”. ///

Durante mucho tiempo la falta de una politica archivistica co ereme por parte del
Estado, dio origen a problemas estructurales en los arpehiy gue se reflejan
basicamente en la falta de control y regulacion de procesgﬁfs archivisticos sobre
produccion, recepcion, distribucion, consulta y conservacion documental.

Las reestructuraciones, los cambios administrativtfs éh\la institucion sin adelantar
la debida planificacion y organizacion de | s\a\«:hn/os han incrementado el
congestionamiento de las &reas de depdsito en inadecuadas condiciones de
conservacion. ¢

Esta problemética generalizada contrib% neficiencia en la prestacion de los
servicios de consulta por parte de las@reas de archivo para la toma de decisiones
y acceso a la informacion de los cygia S.

La situacion de desorden y dgscﬁﬂeérmlento de la norma, ha conducido a la
eliminaciéon indiscriminada, sustraccion o deterioro de documentos por las
inadecuadas condiciones de conservacion y seguridad, propiciando el detrimento
del patrimonio histérico delos archivos.
\s\//\/

Habria que mencionar ¢ ademas de los sefialados inconvenientes, también el
déficit presupuestal’y el poco interés hacia los archivos, incide fundamentalmente
en el abandono de |

ondos acumulados por parte de las instituciones.
7N

\

La organlzaCJork\arghlwstlca de los fondos acumulados requiere compromiso
|nst|tUC|onaI “en ~materia presupuestal, ya que dicho proceso es costoso,
dlspendloso%a@ vez requiere de un equipo humano capacitado e idéneo para su
organizacion.

Ante este panorama complejo y critico de los archivos se ha venido consolidando
una metodologia, en un proceso constante de retroalimentacion entre la teoria y la
practica, para enfrentar los problemas encontrados en los diferentes archivos del
Estado, disefiada con miras a organizar y rescatar los documentos de los fondos
acumulados existentes. En esta labor de rescate prima esencialmente la
recuperacion de la documentacion considerada patrimonio historico, fundamental
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para la memoria institucional, asi como para el desarrollo de la investigacion
histdrica, cientifica y tecnologica.

El método de organizacion de los fondos acumulados tiene caracter objetivo, se
basa en la reconstitucion del principio de orden original de los archivos, es decir,
aquel orden que tuvieron los documentos en el momento de su produccion y que
reflejan la gestion administrativa de la institucion. El fondo acumulado entonces,
debe tratar de ser reorganizado de acuerdo con el Man féw\e; Funciones y
Competencias Laborales, la estructura organica y los proces }pi’rocedimientos
de la entidad que los produjo en el transcurso de su evoLt{ci;é,n;& como lo sefala
Lodolini el “método histérico desciende a la historia d\e?\\\d?as"instituciones y al
principio basico de la archivistica moderna el respeto por'la procedencia de los
documentos”. AN

|\ ) )
Como se mencion6é en el segundo parrafo g\\esla/introduccién, el presente

manual tiene como objetivo servir de guia para lograr un mejoramiento sustancial
en el manejo de la informacién y en la cor&’eén del patrimonio documental.

La metodologia para abordar la organizacion los fondos acumulados se inicia
con el diagnéstico que brinda el conocimiento del estado actual de los archivos,
particularmente el nivel de organiz;a‘/c'r'q‘\ cumental. En esta etapa se presentan
los formatos que complementan( el diagnostico integral de archivos con la
identificacion primaria de proc/l)qc:tc\)\C s-documentales y asuntos que desde luego

servirAn de base para elabb/(ar ‘el plan archivistico integral para establecer
prioridades de trabajo a corto, mediano y largo plazo.

-\ O\ . . . . . . s
Igualmente se resalta | m}agiftahma del conocimiento documental en la institucion
como fundamento para | organizacion de los archivos y se presenta la propuesta
y algunos instrumentos)que faciliten su elaboracion.

Ya en la fase{(//éb\é?m' a, al hablar de los procesos archivisticos se resalta
especialmente el objetivo de reconstruir el desarrollo de la institucion pero también
de sus estnﬂ@hra&' y acorde con éstas la de su produccion documental lo cual
significa qué{a\l,ajdentificacién, la clasificacion, la descripcién y la valoracion se les
debe imprimir el caracter dinamico y diacronico (fendmeno que ocurre a traves del
tiempo), que permitan un andlisis flexible y acorde a las circunstancias historicas
del ente productor y su gestion.

En este mismo sentido, se destaca la importancia del inventario documental como
instrumento de control y registro de series o asuntos sobre el cual se soporta el
proceso de valoracion.
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Esperamos que el manual responda a las inquietudes presentadas y contribuya al
mejor posicionamiento del area de archivo, asi mismo se entienda la importancia
del manejo documental para la gestién del conocimiento de la institucién y el

mejoramiento de la calidad de servicios.
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2. MARCO INSTITUCIONAL

El Hospital San Juan de Dios fue creado por Cédula Real del Gobierno Espafiol de
1788, reglamentado segun Acuerdo Municipal numero 42 del 9 de junio de 1940,
emanado del Concejo Municipal. Es una entidad sin animo de lucro, de origen
publico, dedicada a la prestacion de servicios de salud a la comunidad,
perteneciente al Subsector Oficial del Sector Salud. N\~
0\
\
Que mediante el Acuerdo nimero 062 del 19 de septiembre 15\/5, el Honorable
Concejo Municipal de Rionegro, transformé la entidad en-una Empresa Social del
Estado, con categoria especial de entidad publica \ /ca(lidad de entidad
descentralizada del Orden Municipal, dotada de Personeria Juridica, patrimonio
propio y autonomia administrativa, sometida al/r%fjuridico previsto e el
//J

Capitulo I, Titulo Il, Libro Segundo de la Ley 100;’6@ 3 de diciembre de 1993.
BN
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3.

MARCO JURIDICO

Entre las normas especificas relacionadas con el manejo técnico y administrativo

de

la documentacion durante todo el ciclo vital y particularmente lo atinente a las

entidades del Estado que se liquiden, fusionen o privaticen se destacan:

Decreto 1382 de 1995: Ordena la transferencia de la documéh;@cién historica
de los organismos nacionales al Archivo General de la Nac én\\\

\
)
)

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios conservacion y

H 7 \ ~
organizacion de documentos. // 7
X

AV

Decreto 998 de 1997: Reglamenta la trans@rWde la documentacion

historica de los organismos nacionales al Archivo ‘General de la Nacion,

ordenados en el Decreto 1382 de 1995. 5\\\\\:,;///

%‘;ij::’/
Acuerdo 08 de 1995: Reglamenta | t< sferencia de la documentacion
histérica de los organismos del orden ional-al Archivo General de la Nacion.
Decreto 254 de 2000: Por el cual< e%jde el régimen para la liquidacién de
las entidades publicas del ordelyﬁa%ggl.

(| )

Ley 594 de 2000: Ley Gﬁné}ak/de Archivos. Articulo 20. Las entidades
plblicas que se supriman (0 sefusionen deberan entregar sus archivos a las
entidades que asuman sus\“fuﬁd'rbnes o al ministerio o entidad a la cual hayan
estado adscritas o vinculadas.

\\s://':x/,
Paragrafo: Las %@s publicas que se privaticen deberan transferir su
documentacion historica al ministerio o entidad territorial a la cual hayan
estado vincul;@a

H/ \\\

Acuerdo 47@}&;000 Se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “acceso a
documeﬁfdé de Archivo” Reglamento General de Archivos del AGN sobre
Restricci\q\ngor razones de conservacion.

Acuerdo 50 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo”.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos (594 de 2000).
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Acuerdo 041 de 2002: Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla
el articulo 20 y su paragrafo.

Acuerdo 15 de 2003: Por el cual se adiciona un paragrafo al-articulo primero
del Acuerdo 041 de 2002 que establece que las entidades pa&i S-en proceso
de liquidacion, cualquiera sea su régimen legal, sera convec \gpor el agente
liquidador y estaréa integrado por dicho servidor publico | Comité Interno
de Archivo de la entidad que recibira la documentacion.

\\\\\\// 7
Acuerdo 02 de 2004: Por el cual se establecen lo ineaﬁqjentos basicos para la
organizacion de fondos acumulados. P
72N\

( ) )
Que el Acuerdo AGN 008 de 2014 establece las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los @é@bs de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacia documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica er&f}g%rro o de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 20

—
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4. OBJETIVOS
4.1 OBJETIVO GENERAL

Organizar el area de archivo del Hospital estableciendo criterios de valoracion que
permitan conservar, seleccionar o eliminar la documentacion de(acuerdo con sus
valores primarios y secundarios, en el marco de un Plan de Acméry laborado de
acuerdo con las politicas y metodologias definidas por el, ?(\‘k[l\(o General de
la Nacién y adaptadas por la entidad, con el fin d \@rporarlos a su
Sistema de Archivos. =
\Va

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS N

- Orientar a los funcionarios sobre los aspecl/osé\tener en cuenta para la
organizacion y valoracion de los docume Q&\ 4

- Constituirse como un instrumento de W0 ‘para el adecuado manejo de
los documentos producidos, teniend@e ta los tiempos de conservacion
establecidos en la Tabla de Retencion cumental de cada area para su
disposicion final. —

: o VRN

« Brindar a los funcionarios del| ospltal que tienen bajo su responsabilidad la
organizacion del archivo de/ges”ﬂ yde su area y la preservacion del patrimonio
documental, un mstrumento orientador que apoye la organizacién y
valoracion de los docUmef?ltos que produce en el desarrollo de sus
funciones, con el fin Qg-mgorporarlos al Sistema de Archivos Institucional.

\V

« Aplicar el diagnésti icC érgnente a los depdésitos de archivo para establecer las
condiciones de gonservacion y organizacion de los documentos.

« Planear el trab de organizacién de los archivos de acuerdo con la
informacion del d\qa ostico, para establecer tiempos, movimientos y recursos.

W)

. Identlflca/f yf\separar los documentos de los Fondos Acumulados por

dependeﬁ\mayroductora y series.

y—

« Aplicar los criterios de valoracion documental a los archivos, de manera que se
pueda definir su conservacion, seleccibn o eliminacion y elaborar la
propuesta de Tablas de Valoracibn Documental, mediante el
diligenciamiento del formato respectivo.
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Someter las Tablas de Valoracién Documental al andlisis del Comité Interno de
Archivo Institucional y presentarlas al Consejo Departamental de Archivos para

su aprobacion.

Aplicar las Tablas de Valoracibn Documental una vez se encuentren
aprobadas.

\\\/ =
Organizar técnicamente los documentos que segu \1%& TVD tengan
valores primarios o secundarios, de acuerdo con la metodologia establecida.
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5. ORGANIZACION DOCUMENTAL Y FONDOS ACUMULADOS

Antes de abordar el tema de la organizaciéon de un fondo acumulado, teniendo en
el Hospital existe un “fondo documental” ubicado en el Archivo Central, porque al
menos se pueden ubicar los documentos requeridos, es necesario definir qué
significa “fondos acumulados” y explicar qué se entiende por organizacion
documental. AN //i;f/

~

)
\Y

Definicion: Los fondos acumulados son documentos reu ld?/s por una entidad en
el transcurso de su vida institucional sin un criterio~archivistico determinado de
organizaciéon y de conservacion. //\/

5.1 FONDOS ACUMULADOS

) . o
Los fondos acumulados son el producto de la ig‘ré\qqa/de politica archivistica de
una entidad, del desgrefio administrativo @e;‘;}g; cambios constantes de la
administracion; estos ultimos se reflejan e%a guidacion, fusion y privatizacion de
c

entidades asi como también en las rees raciones que suprimen o adicionan
funciones al interior de una entidad. E&%od eva a que la institucion concentre
en sus depodsitos documentaciéon producida por la o la entidades que la
precedieron o de las cuales ha as %gunas funciones. Caso concreto, EPSs
e IPSs que han sido liquidadas o i\s’ghaﬁ fusionado a otras por diferentes razones
administrativas. N

[ A
N/
52 ¢COMO IDENTII%\[QAR‘ LOS FONDOS ACUMULADOS EN UNA
INSTITUCION? N\~

\\\

Cuando la entidad oﬁest “en proceso de liquidacion, supresion ni fusion debe
tenerse en cuenta la Ultima reestructuracion con el fin de tomar esta fecha como
punto limite entf’gL Ia\s ablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracién Documental (TVD), es decir, desde la Gltima reestructuracion hasta la
fecha de hQ/y,'mseé{é aboraran unas TRD que se aplicaran en ese mismo periodo
puesto que‘{a\gicumentacién producida por la entidad reflejara las diferentes

actividades y servicios prestados durante la Gltima etapa de vida institucional.

Igualmente, la documentacion generada durante el periodo comprendido entre la
creacion de la entidad hasta la fecha de la ultima reestructuracion corresponde al
concepto de fondos acumulados.

Para las entidades en proceso de liquidacion, fusion y privatizacidon que no posean
Tablas de Retencion Documental o que no las hayan aplicado a toda su
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produccion documental, también sera un fondo acumulado. Se considera como
parte de los fondos acumulados aquella documentacion producida por entidades
gue antecedieron o se fusionaron al ente que actualmente la custodia.

FONDO ACUMULADO
TVD 1995 TRD 2005
] ULTIMA )
CREACION REESTRUCTURACION

\\\ / -
\\>

53 ¢COMO ABORDAR LA ORGANIZACION DE F\ S ACUMUL ADOS?

La labor de organizacién de los fondos acumula 0§re@{were por lo menos de tres

%
)

momentos: </ —

- El establecimiento del nivel de or(%éi%cion de la documentacion y la
reconstruccién de la historia institucio

co-Integral
n las normas y principios archivisticos.

« Laelaboracion de un Plan Archivi
- La ejecuciéon de dicho plan enmaﬁ: ‘\
El establecimiento del nivel dewrg%méémon se logra mediante la elaboracion de
un diagnéstico, para lo cual se\dlspbne de un formato que permite la recoleccion
progresiva de datos sobre la édnﬁhlstramon estado de conservaciéon y nivel de
organizacion de la docu(mentamon El conocimiento previo de estos aspectos
facilita la labor de org |za®ﬁ§n tanto en la etapa de planificacion del trabajo como
en la etapa de ejecu@ \}vmsmo

El formato de diagnostico que se ha implementado para la organizacion de los
fondos acumulados iene preguntas afines con aquel que se presenta en la
publicacion bré “Pautas para Diagnostico Integral de Archivos”. Esta fase
corresponde‘ a Krna Iabor previa al establecimiento del nivel de organizacion
documental\\

5.3.1 DIAGNOSTICO: Establecimiento del nivel de organizaciéon
documental.

El establecimiento del nivel de organizacion documental esta relacionado con la
aplicacion de los formatos del diagnostico integral propuesto por el Archivo
General de la Nacion que contempla aspectos administrativos, de infraestructura,
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del entorno fisico en el cual esta la documentaciéon y de su organizacion y cuyas
bondades son reconocidas en los diferentes ambitos de la administracion, la
planeacion, la gestion documental, servicios de archivos y muy especialmente
como “herramienta para evaluar las diferentes variables que inciden en la
preservacion” y en la “formulacion de programas de conservacion preventiva”.

El diagnédstico integral involucra aspectos generales del archivo dé;l entidad tales
como los que se relacionan a continuacion y es importante ej%mglstro visual o
sonoro de dichos aspectos: ‘ )

- Nombre del archivo, su ubicacion geografica, fecha de K;I/edCIOI’l ubicacion en

la estructura organizacional. D

- Datos sobre la planta fisica donde funciona/(s eI%\cZo Areas de deposito
dentro y fuera del edificio, condiciones i
mobiliario. < L

- Estado de conservacion de la docume@l: Tipos de deterioro.

« Almacenamiento: Unidades de c s&nién (carpetas, A-Z, legajos, tomos
libros, paquetes, costales, entrept&

- Estado o nivel de orgamzagto%éUmental Instrumentos de recuperacion de
la informacion (mventanos\,\ relaciones, libros de control y de registro, entre
otros), tipos de soportes fe extremas y volumen documental.

de los mencionados- eriormente, es decir, en el nivel de organizacion

los formatos contienen preguntas disefiadas para indagar el
namero de deposito: e posee la institucion, asi como el estado de organizacion,
sistemas de ord/na&bn y clasificacion implementados, tipos de soportes y estado

de conserva/cu)n\ﬁe los mismos.
/

Para lograr los fines pr pléy/de/este manual se hard énfasis, en el Ultimo aspecto
N
S

documental. Para

<\

El nivel de e&gajyzacmn involucra aspectos diversos como el conocimiento de la
historia de la documentacion, de su custodia, de las entidades productoras asi
como de su contenido informativo, fechas y volumen. Por esta razon es
indispensable, conocer de manera metodica el devenir historico y la realidad de
nuestros depdsitos de archivo.
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53.1.1 APLICACION DEL FORMATO “IDENTI FICACION DE

ASUNTOS EN FONDOS Y SECCIONES POR DEPOSITO”

Con la aplicacion del formato se logrardA un mayor conocimiento de la
documentacion existente, datos esenciales para la futura labor de clasificacion.

Antes de iniciar su aplicacion es necesario realizar las siguientes bfe/gﬁﬁtas:
TN
- ¢Qué instrumentos de descripcion o de recuperacion posee la) documentacion
almacenada en ese deposito? ——
\\\\\// —/
- ¢Es consultada la documentacién almacenada en.el depgsito?

«  ¢Qué instrumentos de control de consultay préstahno se llevan?
\\\ //

Estas preguntas tienen como fin indagar so la -existencia de instrumentos que
fechas y volumen de la

registren el nombre de productores, [

documentacion, ya sea en soporte pap&tf% a base de datos; en caso de
existir un instrumento con estas caracteristicas’ servira como apoyo para conocer
-di ito y no sera necesario diligenciar el

el nivel de organizacion documental
formato. VAN
)
La consulta y préstamo asi comﬁ\ﬁsééntroles que se lleven de los mismos son
esenciales para determinar si ‘aun \|a documentacion es vigente, es decir, si aun
posee valores primarios y po}\Je)canto si es documentacion semiactiva. Este
criterio es fundamental para abordar de manera prioritaria la entidad.
\\s://':x/,

ayudara a determinar las secciones para cada fondo,
asuntos generales | de conservacion, soportes y el volumen documental,
el dltimo se registr en metros lineales. Si la documentacion se encuentra
almacenada en Unl(ﬁd s de conservacion cuyo tamafo varia considerablemente
debera recurnrs@ ayla Norma Técnica Colombiana NTC 5029, “Medicion de
Archivos”, pé(ra determlnar su volumen.

)
Una vez diligenciado el formato es necesario numerar metro a metro la totalidad
de la documentacion de cada depdésito. Dependiendo de la ubicacién, distribucién
en el depodsito y forma de almacenamiento de la documentacion, se debera
determinar un punto de inicio, un recorrido y un final para numerar e identificar la
documentacion. Cada metro se signard con un numero consecutivo que
representard metros lineales de documentacion. El punto final coincidird con el
namero de metros lineales ya identificados. Este procedimiento es requisito
necesario para seguir con el paso siguiente.

La aplicacion del formr
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Para continuar con la identificacibn de datos puntuales sobre niveles de
organizacion documental es importante aplicar el formato “ldentificacion de
Asuntos y Secciones por Depdsito”, el cual se aplicara a una muestra tomada del
total de la documentacidon que se va a organizar.

5.3.1.2 SELECCION DE LA MUESTRA ///

Teniendo como base los datos del formato “Identificacion ondos y Secciones
por Depoésito” se selecciona la muestra que debera <'\egn1,_% r tanto criterios
cualitativos como cuantitativos, es decir, se trata de |nvoIucéfr\c‘ualitativamente en
la muestra todos los fondos y secciones identificados en el mencionado formato.

AN

5.3.1.3. APLICACION DEL FORMATO “IDE NSFIF)(QACION DE ASUNTOS
EN FONDOS Y SECCIONES POR DEPOSIT, e

La toma de la muestra obtenida ya sea nﬁ%t la aplicacion de la formula o el
diez por ciento de la poblacion total % sito se hara teniendo en cuenta
criterios cualitativos tales como fond jones o asuntos ya identificados. Los
datos obtenidos en este formato identificar asuntos puntuales para las
dependencias (secciones 0 subsecmones) de cada depdsito; la unidad de analisis
es la unidad de conservacion y &aﬁ?&ella se acopian datos sobre contenidos,
fechas extremas, soportes, ublcacmm y anexos.
N/

Estos datos son fundamentales para estimar tiempos y personal de acuerdo con el
tipo de labor que se de a d@aﬁtar en la organizacion y en procesos de limpieza y
desinfeccion.

5.3.2 RECON§I’R®C ION DE LA HISTORIA INSTITUCIONA L

\_/
La reconstltﬁmom del principio de procedencia es la base fundamental para el
desarrollo de§loy rocesos de organizacion de los fondos acumulados; su objetivo
es restablecer el contexto histérico de la institucion productora lo que a su vez
permitira “reconducir’” los documentos al orden originario que tuvieron en el

momento de ser producidos en el desarrollo de las actividades.

Para obtener una informacion veraz, objetiva e integra sobre los productores de la
documentacion se debe recurrir tanto a fuentes primarias como secundarias. Las
fuentes primarias pueden ser documentales u orales, las secundarias son las
bibliograficas.
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En primera instancia, se recomienda consultar bibliografia relativa al ente o entes
productores con el objeto de conocer la o las entidades que produjeron la
documentacion. La primera etapa en lo posible deberd contar con los testimonios
de personas que conozcan el desarrollo de la institucion, ya sea porque estuvieron
vinculadas laboralmente o poseen mayores conocimientos sobre la gestion
administrativa y técnica de la institucion de manera que su |nfqrmaC|on sirva de
soporte para el desarrollo del trabajo de organizacion arch|V|st|ca //

prlmarlas escritas
ara elaborar la

lgualmente, se deben tener en cuenta las fuentes’
(documentales), deben recopilarse los siguientes docurf\}ent%

historia institucional: N
X
\Y
- ANTECEDENTES: Decretos o leyes de fusié I} S sion de las entidades
que le antecedieron. (( \
'f’\‘\ ~— //

. CREACION: Leyes, Decretos, Ordenanz ,/Resglumones Escrituras Publicas

que crean el Ente &

- DESARROLLO: Todos aquellos docﬁgjI generados por la propia entidad
reglamentando el acto administrativo que-le dio origen y que permiten conocer
sus politicas, disposiciones, actpﬁd’&@y resultados de su actividad.

- DOCUMENTACION ADMIN)Sﬁ?Aﬂ?IVA Esta informacion se encuentra en
aquellos documentos generados por 6rganos de direccion o sus grupos
asesores: Decretos, Resoluciones, Actas de Junta Directiva, Actas de Comité,
Reglamentos, Estatutos, Manuales de Funciones, Manuales de
Procedimientos. \

:\Fren r uno para cada etapa de la vida institucional, y en el
evento de no /en trar los organigramas es preciso reconstruir la evolucion de
la estructura/organica de la institucion a partir de los materiales obtenidos en la
busqueda pre&lmpar y de la misma documentacién objeto de organizacion.

<\

- Planes, F&Qg@mas, Informes, Proyectos

- ORGANIGRAM

. Inventarios de hienes muebles e inmuebles

- DOCUMENTACION TECNICA: Actas de Comités Técnicos, Estudios,
Manuales de Procedimientos de las Areas Técnicas, Proyectos, Convenios,
Informes Técnicos.

- CAMBIOS ESTRUCTURALES: Leyes, Decretos.
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. DESAPARICION: Leyes, Decretos de fusion o liquidacion.

La revision y analisis de los anteriores documentos debera arrojar como resultado
las fechas de creacion, de cambios estructurales y de supresion; el lugar de
funcionamiento de la entidad y la existencia de regionales o seccionales, el
estatuto juridico de la entidad, las funciones vy atrlbumoﬁég,/// actividades,
estructura(s) interna(s), entidades precedentes.

El interés de la recopilacion de esta informacion radica q\
una guia que permita conocer la manera como se produie//ra -documentacion en
cada etapa de su vida institucional asi como poder explicar los cambios en la
produccion documental (asuntos iguales, nuevos QSWasuntos clausurados),
eliminaciéon de documentos y criterios que se tuv'ercﬁv en cuenta para ella y de
esta manera poder aplicar procesos de clasifica m*m mas objetivos para adelantar

5.3.3 PLAN DE TRABAJO ARCHIVIS

Una vez aplicados los formatos pay/a r el nivel de organizacion es necesario
tabular sus datos. Particularmgnte, ) debera revisarse aquella informacion
relacionada con cada una de- Has: OIUmnas del formato, como: numero de
depdsitos, entidad que produjd la documentacién, dependencias, asuntos, fechas
extremas de la documentacién-producida por cada una de ellas, volumen
documental en metros Ilmeales para cada entidad productora. De otra parte, se
debe valorar el estado eW/que se encuentran los procesos de identificacion,
clasificacion, orden N\ descripcion que son las acciones que deberan
emprenderse en el proceso-de organizacion.

Una vez tabul@/ay alizada la informacién anterior se hace indispensable
elaborar un docc@e/to que contemple los siguientes aspectos:
\
. Establec@ up objetivo general y unos objetivos especificos. Los objetivos
deben encaminarse al tratamiento integral de organizacion y conservacion de
la documentacion.

- Elaborar la descripcion del estado fisico y nivel de organizacion de la
documentacion con el fin de establecer prioridades en el trabajo que se va a
realizar, por ejemplo, los fondos que deben abordarse primero debido al
deterioro de sus soportes, de su antigiedad, importancia del contenido
informativo de algunas series, consulta frecuente, carencia de instrumentos de
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descripcion respecto a otros fondos, deficiente clasificacion y ordenacion
documental, dispersion de la documentacion, deficientes condiciones locativas,
falta de mobiliario, espacios insuficientes, necesidades especificas de
automatizacion, entre otros.

Sefalar la metodologia y técnicas archivisticas que se deben@pllcar dado que
la reconstruccion de la historia institucional requiere la elaboracjpn -de graficas
con registro de fechas de creacion, cambios estructurales, usgnes

Con base en estas graficas deberan reconstruirse | e turas organicas
para cada periodo identificado. Igualmente, este trabam f}éréconstrucmon sera
sustentado con fotocopias de los actos administrativos.

De la misma manera, es necesario destacar 1a mp&tanma de cada uno de los
procesos técnicos que se abordaran m% _/ Identificacion de entes
productores, dependencias y asuntos par éadae}apa establecida.

;s

La clasificacion y la elaboracion de Io@o de clasificacion con base en las
graficas de la historia institucional y%ﬂ erentes estructuras, confrontacion
de la documentacion que se va<a organizar con las graficas de la historia
institucional y los actos admlnls}p’;t&xxgue las sustentan.

Depuracion de copias, dupllgad&g/ﬂocumentos de apoyo.
Ordenacion de series o asuntos, para cada dependencia de la entidad segin
cada etapa de evolucion administrativa.

&
Descripcion o elaborabtg’yh del inventario. Diligenciar el Formato Unico de
Inventario Docume \teniendo en cuenta etapas o vigencia de cada

estructura. )
Valoracion c/n en el inventario de las series 0 asuntos que se registran
en cada una/de & ependencias de la entidad.

\_//
_/
Elaborar/ Propuesta de Tablas de Valoracion Documental para cada etapa de
desarroll \lnsptuuonal

Periodicidad y fechas de reuniones del Comité Interno de Archivo para
deliberar sobre los asuntos propios del desarrollo del trabajo que se realizara.

Recurso humano: Determinar el personal requerido tanto para la realizacion de
actividades de consulta como para la conservacion documental. Cada proceso
necesita de una planificacion adecuada teniendo en cuenta perfiles de
competencias del personal que asumira las labores.
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« Calcular tiempos: Tiempos de ejecucibn de acuerdo con el nivel de
organizacion, determinando etapas de ejecucion a corto, mediano y largo
plazo.

- ldentificar los materiales necesarios para el realmacenamien;c\;igjrdentificacién
de unidades de conservacion adecuados, roétulos, equipoé\j@efcémputo y
medidas de limpieza y desinfeccién para los casos que s@&@a.

- Dotacién de elementos de proteccién para el personal@xgalm do

\\\// -7
- Espacios adecuados de trabajo y de almacenamiento

. , T
- Mobiliario adecuado acorde a la normativa archivistica
"f\\(\\;:’;///’ :
) |

- Costos Q |

- Cronograma (actividades, personal, tie@

- Socializacion del proyecto, de su eq& y de sus resultados en la entidad.

7
)
534 FASE  OPERATIVA: - ORGANIZACION D OCUMENTAL Y
PROCESOS TECNICOS (( N
\\I::i

Contempla tanto la apl'\xa}qc')n de los procesos archivisticos que requiere el
Hospital en la parte do uﬁ%ﬂai’como de los procesos de alistamiento fisico segun
sea el nivel de organiza "\N\,y estado fisico de los documentos. Los primeros se
refieren a la identificacion; clasificacion, depuracién y ordenacion, descripcion,
valoracion y seleccion; los segundos a la limpieza y desinfeccion de acuerdo con
los deterioros identificados.

//i \\:? :

(SR .
5.3.4.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Definiciébn: Conjunto de procesos técnicos y administrativos orientados a facilitar
la consulta y recuperacion de la informacién. Incluye diferentes etapas como la
identificacion, la clasificacion, la depuracion, la ordenacion y la descripcion.
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5.3.4.2 IDENTIFICACION, CLASIFICACION, DE PURACION Y

ORDENACION

Una vez identificados los productores, las etapas de evolucion, las dependencias y
los asuntos, es importante registrar y graficar para cada productor el cuadro
evolutivo institucional asi como las diversas estructuras organicas y cuadros de
clasificacion preliminares de cada periodo reconocido. \///

7Y

a esta informacion se
rma objetiva la

En los procesos operativos de clasificacion y ordenacion to
confrontara y complementara, hasta lograr reconducrr -en’

documentacion y reconstruir la procedencia y el orden orlgM

»

En esta etapa de la organizacion se deberan elgbe adros de clasificacion
mas veraces, sobre los cuales se haran los mventarlos ocumentales
\\\ //

En el mismo sentido, de acuerdo con las ree rucmrgmones existentes, se debera
elaborar tantos cuadros de clasificacion c cambios de estructura haya tenido
la entidad; cada estructura por su %%%}e drd& un numero de niveles y
dependencias determinado, asi cofﬂ\@\\a ciones especificas de dichas
dependencias que van a modificar el de asuntos que manejan y el modo como
se producen. K

Para adelantar el proceso de clas{cacnm no solo se tendran en cuenta los actos
administrativos que crean las dﬁp&rdéﬁmas asignan funciones o determinan los
procedimientos, Sino que se Ilevara\a cabo sobre la propia documentacion; de esta
manera, la identificacion de sehesb asuntos sera el resultado de la confrontacion
de la identificacion orlggnal de cada unidad de conservacion, del contenido
informativo de la misma y e-la lectura de las funciones y demas fuentes de
informacion recoplla n\ la historia institucional y que dan cuenta de lo
dispuesto sobre la @HIZ cion y el funcionamiento de la entidad.

En esta etapa a/é fi]ﬁd mental separar la documentacién con deterioro biolégico
para evitar Ie coritamynamon de aquella que esta en buen estado.
(( A

Respecto a&pr@:eso de ordenacién, las unidades documentales simples o
complejas se ordenaran siguiendo la secuencia de su produccion original; de la
misma manera, una vez almacenada la documentaciébn en carpetas y cajas
adecuadas se procedera a ubicarlas en la estanteria siguiendo el orden de las
series de cada dependencia u oficina productora.

Una vez ordenada la documentacién es necesario foliarla y retirar de ella todo
material abrasivo que ocasione deterioro, con el fin de facilitar el control en caso
de préstamo o transferencia y a la vez asegurar su adecuada conservacion.
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Paralelo a los procesos de clasificacion y ordenacion se realizara depuracion, que
consiste en separar la documentacibn que no posee valores primarios ni
secundarios; es decir, copias, duplicados y documentos de apoyo; una vez
identificados estos documentos es necesario elaborar el inventario
correspondiente con el fin de presentar la propuesta de depuracion ante el Comité
Interno de Archivo, el cual aprobard el Formato de Autorizacion h@r ~Eliminacién
do Documentos, identificado con el codigo FPA0202006 p sqkecglon natural o
depuracion, la cual se adjuntara al acta de reunion del comi &

5.3.4.3 DESCRIPCION: EL INVENTARIO N

Formato Unico de Inventario Documental.
ontrol que describe las unidades

Dadas sus caracteristicas como instrumen
de un fondo siguiendo la organizacié las series, el inventario es la
herramienta adecuada para adelantar em o de valoracion; asi las cosas, es

preciso destacar algunos aspectos s de la informacion que aporta el
inventario para el conocimiento de/ uccion documental de cada una de las

dependencias de la entidad, en una epooa determinada.
7 N/
De manera especifica el mventarlo ‘
N /
« Permite identificar Ioszgsuntos 0 series que maneja la entidad y cada una de

las dependencias.

= Permite controla
= Determina Ia/feéha reales de cada asunto o serie.
\ )
- Registra/la I fret;uenma de consulta que indicard el caracter semiactivo o inactivo
de cada Vsurgo 0 serie.
= Registra los soportes de la informacién contenida en cada serie o asunto.

= Consigna los anexos y el estado de conservacion de cada serie 0 asunto.

= Sefala el volumen para cada serie documental.
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= Identifica el numero y tipo de unidades de conservacién para cada serie 0
asunto.

El inventario incluira la totalidad de la documentacion producida por cada una de
las dependencias de la entidad productora, correspondiente a las diferentes
etapas de su vida institucional. EL TRABAJAR POR ETAPAS DE ACUERDO
CON LAS REESTRUCTURACIONES FACILITARA Y HARA DE LA VALORACION
UN PROCESO MAS OBJETIVO. De otra parte, aquell ~documentacion con
deterioro biolégico que se haya separado sera inventariado con €] fin de llevar el
control del nombre de las series o asuntos, fechas y&\jQL% n de las series
afectadas y priorizar la labor de desinfeccion. // -

N\

\2>

] S

5.3.4.4 VALORACION: OBJETIVO E IMPORTA\NCIA\;\;

'i'\\\\\:i///

La valoracion ante todo es un proceso t{njdg:ge analisis intelectual de la

produccion documental de la institucion ﬁe diene como objeto identificar los
rc

valores primarios y secundarios de los d ntos y de esta manera establecer el
tiempo que deben permanecer tanto en% ivo de Gestion como en el Archivo
Central y sefialar su disposicion final. < ——

7N )
De otra parte, la valoracion también) propende por la preservacion de los
documentos que informan y testimonian sobre el desarrollo institucional,
sociocultural, cientifico y tecﬁt\)légi@:o de las entidades y la poblacion que los

produjo. N

.z AN\ . s lat -z .z
Dado que la valoracio tleijef/co/mo fin dltimo la conservacion y preservacion de la
documentacion de valor secundario, esta labor tiende a constituir el patrimonio
histérico document ) Y

Igualmente, corﬁd’ﬁr\&p ado del proceso de valoracion se conservara no solo los
documentos dﬁe,‘\la‘lggpermanente, sino también la visién de quienes los valoraron;
todas las dgeféiéioné’s respecto a la valoracion de series 0 asuntos se registrara en
las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

En el caso de los fondos acumulados, la valoracién de los documentos y la
viabilidad para la aplicacion de las TVD, debera ser liderada por el Comité Interno
de Archivo del Hospital y en lo posible por un equipo interdisciplinario en el cual se
recomienda incluir un profesional con experiencia en investigacion historica.
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5.3.4.4.1 CRITERIOS EN LA VALORACION:

Existen varios criterios que se tendran en cuenta para el proceso de valoracion, en
primer lugar el ciclo vital de los documentos y el funcionamiento institucional.

El ciclo vital comprende las tres edades o etapas del documento gzie acuerdo con el
uso y frecuencia de consulta. Estas etapas corresponden a 10/9 documentos
activos, semiactivos e inactivos. En los fondos acumulados' se encuentra
generalmente documentacién semiactiva e inactiva administré |vamente

AR
\\\\\// —/

53.4.4.1.1 Valores primarios : N

En los fondos acumulados existen documentos qué aGh poseen valores primarios,
gue interesan a la institucion y a los involucr knﬁl asunto, es decir, que no
han finalizado su vigencia ni el plazo pre ,olbng,l a los cuales se les debe

asignar el tiempo de retencion en el Archiv ntral y la disposicion final una vez
haya finalizado el segundo ciclo vital.

Como valores primarios se consideran: c%aquellos documentos que interesan a
la administracion tales como: Jurldlgps les, fiscales, contables.

\

N
///
5.3.4.4.1.2 Valores secundarios )
N—

Desde el punto de wsta de la historiografia, la valoraciébn secundaria esta
directamente relacion da\cgﬁ’n ~el problema de las fuentes y la utilidad de los
documentos; los doc tos que se evaluen y resulten de valor permanente o
histérico seran en’él) futuro fuente de informaciéon para el conocimiento del
desarrollo institu cientifico y tecnologico del departamento; igualmente,
seran utiles pa@c es}Ia ecer problemas histéricos y proporcionar informacion a
quien los consuitg

\
El funmona@e@o institucional se refiere tanto al conocimiento de la misién
institucional que cumple o cumplié la entidad dentro del Estado, como a las
particularidades de la produccion documental generada en sus dependencias;
para ello es muy importante obtener la suficiente informacion sobre la historia
institucional, procesos archivisticos y las normas que regulan la documentacion en
cada institucion. Estas consideraciones seran necesarias para todas las etapas de
la evolucion del Hospital, con el fin de realizar una valoracién acorde con el
contexto historico del productor de la documentacion.
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En el marco de la gestiébn administrativa de una entidad se produce cierto tipo de
documentos que agrupados por caracteristicas comunes permiten considerarse
como de valor permanente desde que nacen aun sin mediar un proceso de

valoracion formal. El criterio fundamental para determinar este tipo de
documentos fue el contenido informativo y la funciébn del documento en la
administracion que lo produjo. —

N

¢

Se presentan a continuacion los tres grupos establecidos:

1. Dispositivos: Actos administrativos generados pcy\Q;laiﬁ idad que llevan
implicita una orden, una determinacion o decision, una regulacion o normalizacion
de procesos o0 actividades; estos documentos permiten conocer las disposiciones,
las politicas y directrices internas de cada entidgdi%%'efﬁplo de éstos son las
Leyes, los Decretos, las Resoluciones, los Acuendosﬁas Actas, las Ordenanzas,
las Circulares, los Estatutos, entre otros. N\

2. Actividades: Son documentos sobre activi q,égff'gélizadas en cumplimiento de
funciones administrativas. Ejemplo, Inform > Gestion, Informes de Actividades,
Proyectos, Convenios, Contratos, Plane&/,%og mas, Balances, Inventarios de

tal

Muebles e Inmuebles, Inventarios Docu , entre otros.

Es posible que algunos de estos/;ioe\ mentos sean voluminosos y por lo tanto
requieran seleccionarse. (

e \\\\f:;// :
3. Misionales: Documentos generados en labores misionales tales como
Estudios Técnicos, Conceptos, Manuales Técnicos.

RIOS EN LA VALORACION:

5.3.4.4.2 OTROS

Es necesario tomar en consideracion otros criterios que no dependen tanto de las
caracteristicas ﬁt’éﬁ%s de los documentos ni de la entidad que los produjo, sino
de circunstancias externas tales como el desarrollo tecnolégico de la época, que
eventualmeﬁfé‘pk‘r\é"e determinar un mayor o un menor volumen de produccion asi
como la eﬁst,eg‘éia de uno o varios soportes de informacién. Desde esta
perspectiva es evidente que la documentacion producida en la primera mitad del
siglo XX es sensiblemente menos voluminosa que la generada a partir de los afos
sesenta.

5.3.4.4.1.3 VALORACION DE FONDOS ACUMULADOS:
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La valoracion permite determinar tanto la retencion como la disposicion final de la
documentacion; a continuacion se listan algunos aspectos que guiaran la
valoracion en uno o en otro caso:

Para determinar la retencion en Archivo Central: (—

\\ ///

Cuando se hablo de la descripcion se destaco la importanci /dgknwntarlo por la
cantidad y la calidad de informacién que aporta sobre el ¢ ntemdo informativo,
fechas, volumen y frecuencia de consulta de las series 0-asuntos. Por esta razon
es la base para determinar el tiempo de retencion; sin eml;iérgo, es fundamental
indagar sobre otros aspectos puntuales que no ofrece el inventario tales como
normas internas y externas que afectan el manejo/d%,%umentacién asi como
los motivos por los cuales se consulta. (( \\

'*\\\: )/

La valoracion se efectuara sobre inventarios /totales de la entidad. Estos
inventarios pueden ser parciales siempre ndo correspondan a la produccion
documental de una etapa de la vida &:l nal de la entidad previamente

definida.

Teniendo presente las series o as identificados en los inventarios, se
solicitara la siguiente informacion re=\pecto de cada uno de ellos:
//7/ \,
. Contenido informativo en cada gwpo de asuntos o series
. Frecuencia de consulta de los -asuntos o series
«  Volumen documental QXlStente para cada grupo de asuntos o series
. Quiénes los consultan \\// ~
« Motivos por los ¢ Y
- Normas extern
produccion, t;am

rnas que afectaron o afectan (segun la época) la
conservacion de los documentos.

Para determlnarku d45005|C|on final:

‘ N
Al igual que\ery la etapa anterior, se tiene como base la elaboracién de un
inventario que muestre el contenido informativo de las series documentales
producidas por cada una de las unidades administrativas que conforman la entidad
productora, teniendo en cuenta lo siguiente:

- El inventario abarcara la totalidad de la documentacion producida por la
entidad o entidades productoras.
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- La valoracion de cada asunto o serie se apoyara en la importancia que
represente tanto para la oficina productora como para el Hospital.

- Se identificara si la informacion es Unica o esta registrada en expedientes de
otras dependencias.

o
- Silos asuntos o series dan cuenta del origen y desarrollo de Ia\zs\gntidades.

7NN
5.y programas.

- Silos asuntos o series informan sobre las politicas, plan

- Sitestimonian las actividades de la entidad. // -
X
V)
- Sidan cuenta del origen y contenido de la informaw
( \"/ \ \

5.3.45 SELECCION DOCUMENTAL <

El aumento de los registros informativos,&% necesidad de un procedimiento
gue determine el control y conservaciénﬁﬁzﬂi de documentos. Algunas series 0
asuntos contienen informacioén de interés pero excesivamente repetitiva lo cual
requiere de la aplicacion de un propgtsy%%seleccién.

[ ( \ )

La seleccion no es solo una /J;abéﬁgﬁérativa de separacion de documentos de
conservacion permanente y c:i“e\ los\que no los son, pues sera el resultado del
proceso de valoracién documental-que incluye la evaluacion de los documentos a
seleccionar. (—
\\\:/ 7;\/'

La seleccion tiene o%%&bjetivo fundamental reducir el nimero de registros
informativos de u </35eri /0 asunto determinado, mediante la utilizacion del
muestreo.

7N

|\ ) )

El registro en,/,ewsge‘;gg”‘itexto se identifica como “unidad documental”; asi las cosas,
la selecciérﬁ/débéré basarse en el conocimiento preciso de la conformacion de
cada unidad documental, como de las caracteristicas que la diferencian de otras
unidades documentales de su misma serie y de la informacién que comparte con
otras series. Por ejemplo, una Historia Laboral conformada por unos tipos
documentales determinados comunes a todas las demas representa a la serie
Historias Laborales; pero en la seleccion es importante tener en cuenta otros
elementos de juicio como son, cargos Yy niveles, funcionarios que por sus
actividades personales se hayan destacado en la vida estatal o hayan hecho
aportes significativos a la entidad.
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El primer aspecto ilustra los procesos administrativos que generaron un sinniamero
de unidades documentales iguales; el segundo, cualidades especificas de cada
uno de los componentes de la serie que permiten tomar una decision para
conservar determinados expedientes y eliminar los demas.

Técnicas y criterios para la seleccion _: //717

Respecto a las técnicas de seleccion de registros, Hull (1981
opciones, dos de ellas de tipo cualitativo, las otras dos de tipo ct
de las primeras menciona: N\

\\
\>

D
), habla de cuatro
ntitativo. Dentro

- Toma de ejemplares al azar P
« Muestreo selectivo o cualitativo con arreglo a u”rﬁa p\a\na determinada dando ser
poco objetiva y proporcionar una vision ses a\cj‘aigf}jefgiversada de la serie.

)
/

Dentro de las segundas menciona las sigui

« Muestreo sistematico: Que tiene coﬁl% la cronologia, es decir, guardar
ciertos afios, eliminar otros; « var la produccion de una serie
correspondiente al primer semg};trg\ iminar la produccion correspondiente al
segundo. L ))

e \\\\f:;// :

. Muestreo aleatorio: Toda unidad tiene igual probabilidad de representar una
serie; en este caso es néb\e,sdr’io aplicar una férmula estadistica. Para Cruz
Mundet los métodos mas utilizados en los archivos son el muestreo aleatorio y
el sistematico; el rir\né/p -considerado de facil comprension pero de dificil
aplicacion mientr \@I segundo esta basado en una progresion aritmética
de un numero io’en funcién del tamafio de la muestra a seleccionar.

Finalmente, p/r or combinar varios metodos de seleccion.
77N

A . .

A continugﬂcli}p;ée presenta una propuesta de seleccion que combina el
muestred/aleatﬁrio, el cual se basa exclusivamente en leyes estadisticas
diferentesa,gros meétodos de seleccion, y consideraciones de tipo cualitativo.

Muestreo vy consideraciones cualitativas:

Muestreo es la seleccion deliberada de determinados documentos como ejemplo
de esa clase o serie y con fines de conservacion permanente.
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Como principio general la muestra debe ser aplicada a documentacion de
caracteristicas homogéneas por esta razon la poblacion sobre la cual se tomara la
muestra es la serie o la subserie documental.

Otra caracteristica que debe acompafar a esta poblacion es el volumen, o sea, la
gran produccion de las series o subseries que se desean seleccionar.

\\\ //;’:7

?iﬁ@yge resultados
necesario aplicar la
de organizacion

El muestreo es un método eminentemente estadistico
cuantitativos. Para realizar la seleccion mediante muestreo
férmula que se mencion6 al hablar del diagndstico sob@tnj,

\

documental. N\~
N
El muestreo debera ser motivo de analisis para I@Qd inistracion, por esta razon

debera contemplarse como tema de importancia €n el Comité Interno de Archivo
del Hospital. N\

</‘J;if:7

[ on el fin de determinar las series
ibn-o conservacion parcial, deberan
ientes aspectos de cada uno de ellos:

Quienes participen en el proceso de evalu
0 asuntos cuya disposicion final sea la s
tener un amplio conocimiento sobre los

- Elorigeny las caracteristicas dgzj s series 0 asuntos
- Relacion con otras series producidas en la misma época
- Fuentes alternas de congulta -que informen sobre el contenido de los
documentos que se van a seleccionar.
« Volumen de las series 0 asdﬁtgé’
- Necesidades administrativas
- Normas que puede afé\cﬁar“](a conservacion y acceso
- Evolucion de las e@@des y de la metodologia de investigacion
. Historia administrativa del productor
- Técnicas de;ele ion de registros.
7N\

[ \
[ \

Estos aspectgs\pufg’ién constituirse como criterios cualitativos para lograr una
seleccion okfretiva\"El tipo de muestreo y las consideraciones cualitativas sobre la
muestra debgra,[y“registrarse en las tablas de valoracion.
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5.3.5 ELABORACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUME NTAL
5.3.5.1 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL:

Definicién: Las Tablas de Valoracién Documental se definen como el listado de
series 0 asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de p@rmanenma en el
Archivo Central como su disposicion final. \\//

\\ )
VACION PARA

5.3.5.2 IMPORTANCIA DE LAS TABLAS DE (VAL
ENTIDAD //

- Permiten planificar las acciones que deberan/a rse para asegurar el
adecuado tratamiento de la documentacion en| s§u sé Junda y tercera fase.

\\ //
. Sefalan los tiempos en que deberé%le;monarse y eliminarse los

documentos &
- Sirven de guia a la administraciony al ‘area de archivo para realizar las
transferencias secundarias y propaorci un servicio agil y eficiente.

7N
. Garantizan el derecho a la mforrqacmph
— \—
- Favorecen una adecuada Se\ec bn documental
—/
- Permiten la adecuada(\(ionsgrvamon de los documentos de valor historico.

\i // ~7

- Racionalizan recig espacios
AN
. Dlsmlnuyen rs\.aahalmente el volumen documental

«  Contribuyen ;*ia nizaciéon de los fondos acumulados

. Permlten\\ldeﬁtlflcar los asuntos o series que tramitan o tramitaron entidades
actuales y aquellas que fueron suprimidas, fusionadas o liquidadas.

- Reglamentan el tiempo de retencion en la segunda etapa del ciclo vital de los
documentos.

- Sefalan la documentacién a seleccionar y orientan sobre el tipo de muestreo a
aplicar.
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- Registran los criterios que se aplicaran en la seleccion documental.

- Identifican la documentacion de valor historico o permanente para conservarse
totalmente.

- Promueven la proteccion y conservacion del patrimonio hlst(my;o -documental
de la institucion.

5.4 ELABORACION DE LA PROPUESTA DE zKAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL N

Basados en el conocimiento de la historia |nst|tu6|on*h\ y con los inventarios de
cada etapa del desarrollo de la entidad se e ab&ara/ la propuesta de TVD. El
nombre de la entidad, de la unidad adminis @Va -y.de las series o asuntos, son
los datos con los cuales se iniciara el dili iento del formato. EIl tiempo de
retencién en el Archivo Central, la dispos&inal y los procedimientos seran el

resultado de la valoracion.

El codigo se asignara siguiendo e)r/orgL jerarquico de dependencias y el orden
alfabético de las series 0 asuntos. || ‘;

= N
La propuesta de TVD deberq preésentarse ante el Comité Interno de Archivo
debidamente sustentada, acompafiada de todos los actos administrativos de
creacion, reestructuracion, fusion, liquidacion, manuales, y demas normas internas
y externas que afecten la ]Sngidu(:mon documental y que determinen su retencion o
su disposicién final.

5.4.1 DISC@SION Y AVAL DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL ANE EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Cuando el G@m@e Interno de Archivo se reuna para avalar las TVD de la Entidad
debera tener especial cuidado en ejecutar las siguientes acciones:

- Corroborar las etapas de la evolucion documental y su correspondencia con los
cuadros de clasificacion e inventarios documentales.

- Revisar cuidadosamente los inventarios y confrontarlos con las TVD
presentadas con el fin de asegurar que toda la documentacién inventariada
esté contemplada en la propuesta de TVD.
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- Revisar los tiempos de retencion asignados a cada serie o asuntos teniendo en
cuenta las normas internas y externas que inciden en la conservacion del
documento.

- Confrontar las opciones sefialadas en la disposicion final y lo_anotado en la
columna de procedimientos con el fin de evaluar su coherenciéiyﬁii?zustento en
cuanto a los documentos que se conservan totalmente, los-que se conservan
parcialmente y los criterios que se tuvieron en cuenta par de)ffiri’ir el tamafo y

la calidad de la muestra. ——
\Va
- Verificar los anexos que sustentan las decisionwencién y disposiciéon
final. A
| ))
- Aprobar las TVD dejando evidencia en \‘a\\fggbidamente firmada por el

™\
)

)
)

7

&ALORACION DOCUMENTAL

La aplicacion de las TVD sera i ata si la documentacion cumple con los
tiempos de retencion establecidos en e;\:Archivo Central o segunda etapa del ciclo
vital de las series evaluadas. \\\::;//

(( A

N . . -
Para todos los efectos, se elaboerard un inventario de la documentacién que
cumplio el tiempo asignado-en las TVD con el fin de transferir la documentacion al
Archivo Histérico de a\Eij(idéd 0, si es del caso, al Archivo Historico del
Departamento. RN

secretario y el presidente del comité.

5.4.2 APLICACION DE LAS TABL

Una entidad descentralizada debera transferir su documentacion al Ministerio al
cual estuvo ad é/rit\asp vinculada. En caso de ser un Ministerio, Departamento
Administrativo 0 Superintendencia debera transferir su documentacion histérica al
Archivo Gery(éfél de la Nacion - AGN (Decreto 998/97).

En caso que la opcion marcada sea la “Seleccion Documental”, se revisara el
procedimiento indicado; si se considera pertinente y no hay objecién al tipo de
muestreo ni al tamafio de la muestra ni a los criterios expresados, y se conoce con
certeza qué otras fuentes ofrecen la posibilidad de reconstruir la informacion, se
procedera a separar la muestra indicada y se elaborara un inventario de la
documentacion restante a fin de presentar al Comité Interno de Archivo la
propuesta de eliminacion de la misma.
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Cuando la opcién sea de “Eliminacién Documental” se revisara como en el caso
anterior la sustentacion de la eliminacion. En caso de ser satisfactoria se elaborara
el inventario de la documentacién que se va a eliminar y se presentara ante el
Comité Interno de Archivo.

La eliminacion siempre debera adelantarse dejando como constancia un acta a la

cual se adjunta el inventario de la documentacion que se eliminé.\\v %

\

\
Si la opcion es de “Conservacion Total”, se inventariara la t idé) de la serie que
cumplié la retencién en su segunda etapa de vida y se-transferira al Archivo
Historico de la entidad, y al Archivo General de la Nacidn, si es un organismo
nacional del nivel central.
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ANEXO 1
PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION Codigo:  FPA0202006
Formato Autorizacion de Eliminacion en Archivo de Versién: 01
Gestion y Central
Pagina: 1del

DEPENDENCIA PRODUCTORA: CODIGO

ocu
9 de

(T
. N\~
PARA: COMITE DE ARCHIVO Para su aval adjuntamos la %\\!g:ién

eliminar, atendiendo lo dispuesto en las Tablas de Retencion
mediante acta No. 12 del Comité de Archivo Instituciona

de documentos a
mental, aprobadas
agosto de 2012 y

Acuerdo No. 010 de noviembre 22 de 2012 expedﬂ/do hqr el Consejo Municipal de

Archivos — CMA. N\

—7

&

CODIGO DE | LISTADO DE
SERIE Y/O | SERIES, FECHASE EMAS UNIDAD DE
SUBSERIE SUBSERIES Y/O VOLUMEN | CONSERVA | oBSERVAC.
DOCUMENTAL | ASUNTOS INICIAL ¢ FINAL CION
// N
(@
b N—
\ :/)
Justificacion para la ellmlnaé\gpg\?
Respuesta: Autoriza: QS\T ] NO O
Justificacion: (En ge%b\ er negativa la Autorizacion)
L )
7 N\
Subd. Admitibﬁ}yﬁhanciera 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: Se escribe el nimero con el cual se identifica la oficina p\ ctora.
\\\\J
a serie y/o subserie

CODIGO: Se escribe el numero con el cual esta identifica
documental. (

LISTADO DE SERIES O ASUNTOS: Se relacionan Ia@p asuntos que se van a
eliminar.

FECHAS EXTREMAS: Debe consignarse la fec% |ch|aI y final de cada unidad
descrita. Debe colocarse los cuatro (4) digitos)c rrespondlentes al afio. Ejemplo:
ra ésta, Ej. 2001

1995-2001. En el caso de una sola fecha s
VOLUMEN: Se registrard los metros &que se van a eliminar (teniendo en

cuenta que un metro lineal esta conforma or cuatro (4) cajas de archivo).

UNIDAD DE CONSERVACION: Sgidentifica si los documentos estan conservados en
cajas, carpetas, libros, félderes A- CD \dlsquetes u otro medio.
o~ \ _/

OBSERVACIONES: Se con&gnafan datos que sean relevantes y que no se hayan
registrado en columnas antenbres/ En caso de requerirse, utilizar una hoja aparte
para relacionar las sene; y/o subserles documentales.

\\\ -
JUSTIFICACION PA A/ELIMINACION Se consignara el motivo por el cual se
efectuara la elimi

n
RESPUESTA: /Sia%trara si la respuesta fue positiva 0 negativa marcando con X en
Sio NO. (
\ /./
JUSTIFI(;/ACIQ(N (EN CASO DE SER NEGATIVA LA AUTORIZACION): Se anotara el
motivo perI cyal 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 2
PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION Codigo: FPAD202013
Formato ldentificacion de Fondos Versién: 01
y Secciones de Deposito
Pagina: 1del
Vi
NOMBRE DEL SITIO: LUGAR Y FECHA: \
NOMBRE Y CARGO: “
UNIDAD CONTENIDO UNIDAD—|
DEPOSITO | FONDO | ADMINISTRATIVA | O ASUNTOS | FECHAS DE%/ SOPORTE | vOL. NOTAS
CONSER
[ ( \ )
!\J\\ -
1T
7’::;&
RN
[ \/ \\
(.
f/‘ |
)
//7\\\\,;%
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INSTRUCTIVO PARA DILLIGENCIAR EL FORMATO DE IDENTIFICACION DE
FONDOS Y SECCIONES DE DEPOSITO

. NOMBRE DEL SITIO: Anotar tanto el ndmero de orden como
documentacion del sitio teniendo en cuenta el formato “Otras areas de

depdsito”. N //

\
- LUGAR Y FECHA: Consignar la ciudad, dia, mes y afio q}e‘ se diligencia el

formato. \\
// =
NOMBRE Y CARGO: Anotar el nombre y cargo dwﬂllgenma el formato.

DEPOSITO: Registrar cada uno de los deposﬁos\smstentes en cada sitio con
un numero consecutivo.

FONDO: Se observa el nombre d@ o fondos existentes en cada

depdsito.

- UNIDAD ADMINISTRATIVA: las unidades administrativas o
dependencias de cada uno de |9/S &@s existentes.

CONTENIDO O ASUNTOS//RéﬁtSHfar el nombre que identifica las unidades de
conservacion. N

\ /

-  FECHAS: Registrar Iag\fechas extremas para cada depdésito.

-« UNIDAD DE CON%‘ CION: Identificar los diferentes soportes tipos de
unidades de conservacion existentes en cada depdsito.

SOPORTE: Vderﬁmc r los diferentes soportes existentes en cada deposito.

W)
VOLUMEN Anotar el volumen aproximado de la documentacion en metros

lineales e@stgntes en cada deposito.

-« NOTAS: Registrar el estado general de conservacion fisica particularizando la
presencia de deterioro de tipo fisico, quimico o diferentes tamafos de formatos
de la documentacién existente en cada deposito; igualmente se consignaran
datos que sean relevantes y que no hayan sido registrados en las columnas
anteriores.
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ANEXO 3

H Og!:'Z'A L

San Juan de Dios
Empresa Social del Estodo

PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Codigo: FPA0202012

Formato ldentificacion de Asuntos en
Fondos y Secciones de Depésito

Versién: 01

—

_Pagina: 1del
—

Rionegre - Antioquia

SIEMPIE poy 1 pida

LUGAR Y FECHA:

NOMBRE DEL SITIO:
NOMBRE Y CARGO:
>~ SIGNA
No. DE DEPOSIT | FONDO UNIDAD CONTENIDO O | FECHAS | U D DE | SOPORTE | TURA NOTAS
ORDEN ADMINISTRATIVA ASUNTOS co RV. TOPO
B GRAF.
T
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO DE
IDENTIFICACION DE ASUNTOS EN FONDOS Y SECCIONES
POR DEPOSITO

NOMBRE DEL SITIO: Anotar tanto el nimero de orden como la documentacién del sitio
teniendo en cuenta el formato “Otras areas de depésito”.

enci

DEPOSITO: Identificar el nimero del dep6sito que se va a diagnosticar. <N//
\
\
LUGAR Y FECHA: Consignar la ciudad, dia, mes y afio en que se djli \ \\e{formato.

NOMBRE Y CARGO: Anotar el nombre y cargo de quien diIigenc{ev
\
\

el forr
/7
\\>

FONDO: Registrar el nombre de la entidad productora.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar la unidad administratﬁawdencia productora.

\! ))
CONTENIDO O ASUNTOS: Registrar el nombre ”;lgk\\gq'/.ldédes de conservacion asignada
por el productor. QL/

FECHAS: Registrar las fechas extremas de uni
cada una afio, mes, dia.

UNIDAD DE CONSERVACION: Regi ’&ombre de la unidad de conservacién que
almacena la documentacién descrita. —
7N\

es de conservacion registrando para

| ) ) i ., . i .

SOPORTE: Anotar el nombre del/s,QpQr\t;e;%”s‘oportes de la informacién (papel, video, microfilm,
casete, soporte electronico, etc.)“‘.g//”‘/ &"7’

SIGNATURA TOPOGRAFICA: gistrar la ubicacién de la documentacion in-situ. Esta
corresponde al nimero asig%lago en la etapa anterior.

\ ~
NOTAS: Registrar los to\s%és relevantes que no se hayan registrado en las columnas
anteriores. Se deb@\@ rpor ejemplo, sistema de ordenacion, existencia de duplicados,
e

copias, document apoyo.

Para la documen‘@a&ﬁo enada numéricamente como actas, resoluciones, memorandos,

circulares, etc., se\

aQOta/rén los siguientes datos: Faltantes, saltos por error en la numeracion y/o

repeticiéon de r}xjmérﬁs@ieﬁsecutivos en diferentes documentos.
[

O\

Para los exped&w;angeé/debe registrarse la existencia de anexos como impresos, planos, fotografias,
entre otros y debe sefalarse el nimero de unidades anexas de cada tipo. Ejemplo: Una hoja con
4 fotografias.
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ANEXO 4

SICMPTE 4y o it

p Cdédigo: FPA0202007
PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION 9
Formato de Inventario Unico Documental <Ve[§j§n: 01
Pagiria: 1 de 1
REGISTRO DE ENTRADA ENTIDAD PRODUCTORA )‘
ANO MES DIA N.T. UNIDAD ADMINISTRATIVAS— >
OFICINA PRODUCTORA
N.T. = Nimero de Transferencia OBJETO
NOMBRE DE LAS FECHAS UNIDAD DE no.oe | FRECUENCIA NOTAS
No. DE - SERIES, EXTREMAS (6{0) N IO CONSULTA
oroen | CODIGO SUBSERIES O —
ASUNTOS INICIAL | FINAL | Caja é{p{f?omo Otro
(C )
\\ \\\\/\‘ )
~— x‘“\\;/
Elaborado por: é%é/o: Firma:
:\\ .
Entregado por: / ) | Cargo: Firma:
Recibido por: — Cargo: Firma:
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FONDOS ACUMULADOS

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO DE
INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

Este formato de inventario podra ser diligenciado para transferencias primarias,
transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusiébn o supresion de
entidades y/o dependencias o para la entrega de inventario individual por retiro del cargo.
Se diligencia de la siguiente manera: =

\/~
/ Yés\g;onsable de la

Je se fusionan o

ENTIDAD REMITENTE: Registrar el nombre de la enti
documentacién que se va a transferir (aplica para entida
suprimen). e
\\\\//\/

ENTIDAD PRODUCTORA: Registrar el nombre ompléﬁ@ 0 razbn social de la
entidad que produce o produjo los documentos (ser nombre completo del
Hospital). f \‘

o\m\jre de la dependencia o unidad
enda la oficina productora (Ej. Si
jerarquia de ésta es la Subdireccion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se consigna el
administrativa de mayor jerarquia de la ¢
Contabilidad transfiere, la dependencia de

Administrativa y Financiera)
OFICINA PRODUCTORA: Registra”%@xbre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documegiarcig%ramitada en ejercicio de sus funciones
(dependencia que transfiere). (|

N\ /
OBJETO: Se debera conS|gnaf la ﬁNalldad del formato, que puede ser: transferencias
primarias, transferencias secﬁndgrlas valoracién de fondos acumulados, fusion,
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales (para el caso que
nos ocupa, registrar solo\‘l;?ansferenua Primaria”).

HOJA No: Se nu
total de hojas del

rar a hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el
ntario (Ej. 1 de 1, 1de 2, 2 de 2, etc.).

REGISTRO 6E %ﬂ RADA: Se diligencia solo para transferencias primarias y
transferen a;S\Seo/uhdarlas Debera consignarse en las tres primeras casillas los
digitos ¢ (espondlentes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes dia).
En NT se@notgra el numero de la transferencia en el orden en que vayan llegando.

No. DE ORDEN: Se anota en forma consecutiva y ascendente el numero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde
a una unidad de conservacion (gj. 1, 2, 3, 4, 5,...... 100).

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.
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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 como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Cuando no se puedan identificar series, se
debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relacion con la
misma funcion de la oficina productora. Cuando se realiza el inventario de fondos
acumulados, las series 0 asuntos deberan registrarse en lo @@sible/ en orden
alfabético. o /

72\

FECHAS EXTREMAS: Debera consignarse la fecha inicial inal/de cada unidad
descrita. Registrar los cuatro (4) digitos correspondientes-al -afo, inicial y final.
Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se af)zjtfalré ésta. Cuando la

\

documentacion no tenga fecha se anotara s.f. N

UNIDAD DE CONSERVACION: Se consignara el,ﬁﬁngnado a cada unidad de

almacenamiento, tratdndose de caja, carpeta o' ‘tg[ng/“./ En la columna "otro" se
i }jeé/ escribiendo el nombre y la

registraran las unidades de conservacion rer e
cantidad o el nimero correspondiente. S

NUMERO DE FOLIOS: Se anotara el ng tal de folios contenido en cada unidad

de conservacion descrita.

SOPORTE: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel,
anexos a la documentacion, comiq'\michfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes
electrénicos (CD, DK, DVD), etc.; "

()
FRECUENCIA DE CONSULTA;T@?' debe consignar si la documentacion registra un
alto, medio, bajo o ningun indice de consulta; para tal efecto. Esta columna se

diligenciara especialmentg}}ara/ el inventario de fondos acumulados.

NOTAS: Se consjgnat 83 datos que sean relevantes y no se hayan registrado en
las columnas anteriores.  Para la documentaciéon ordenada numéricamente, como
actas, resolucienes; memorandos, circulares, entre otros, se anotaran datos como
nameros faltaﬁte§ 'saltos por error en la numeracion y/o repeticion del ndmero
consecutivgk;e%djyéfentes documentos. Para los expedientes debera registrarse la
existencié;/ deq'é'nexos: circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes,
impresos\;\\glgz s, 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 visualizacién y consulta de la
informacion.

Especificar programas de sistematizacion de la informacion A los impresos se les
asignara un numero de folio y se registrara el numero de paginas que lo componen.
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Asimismo, se anotard 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),
biolégico (atague de hongos, insectos, roedores).

ELABORADO POR: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como la fecha en que se Ké%ﬁz%?

firma de la persona

ENTREGADO POR: Se registrara el nombre y apellido, car - ‘
e

responsable de entregar la transferencia, asi como la fecha e e realiza.

RECIBIDO POR: Se registrara el nombre y apellido, c\ , firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como la fechaw e recibio.
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ANEXO 5

s » PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION | ©099%°
HOSPITAL - —
Samlesn,ds Blas FORMATO TABLA DE VALORACION Version:
Siempre g DOCUMENTAL %fné\ de
Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
N
\\/ \
N N\
)=
cODIGO RETENCIQ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES SUBSERIES Y EN ANOS. Y/O
TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO |, o E b | s
CENT
(| ))
e \E‘:ﬂ
( N
&\//

\V;
)\

N
CONVENCIONES S\

CT: Conservacion Total )

D: Digitalizacion

Firma aprobacion:

E: Eliminacion

S: Seleccién

Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR FORMATO DE
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

- ENTIDAD PRODUCTORA: Anotar el nombre de la entidad o razon social de la
entidad que produjo los documentos. P

\\\// ~/ '
pendencia que

AQ@

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registrar el nombre de
produjo la documentacién en ejercicio de sus funciones.

« CODIGO: Registrar el cédigo que identifica tanto Ia\dpjzferfdenua productora
como a la serie o0 asuntos. N

N
SERIE O ASUNTOS: Anotar el nombre de las s%nes 0 asuntos tal y como
aparece en el inventario. N\
/ %‘;ij::’/
< strar el tiempo en afos que debe
Central.

RETENCION EN ARCHIVO CENTRAL;
permanecer la documentacién en el A

. DISPOSICION FINAL: Senal p% cada serie o asunto la opcién
correspondiente de disposiciép/aflr&&\aibsegun lo indique el resultado de la

valoracion, marcandola con equis (X))
o \\\\;:;// '/

. CONSERVACION TOTAL!( Aplicar a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que-tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sebre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entid d\ﬁrgidﬁétora, convirtiéndose en testimonio de su actividad
y trascendencia. Asi i\smo, son patrimonio documental de la sociedad que los

produce, utiliza @se va para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ELIMINACIQﬁi\?‘roceso mediante el cual se destruyen los documentos que
han perdidgjsﬁ;llyybr administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico
y carece{ﬁ('de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultura.
DIGITALIZACION: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes que quedan guardadas en medio electrénico. En esta
columna también se indican otros soportes electronicos o magnéticos.
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ANEXO 6

PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Cédigo: FPA0202011

@

Formato de Identificacion otras
Areas de Depdsito

Version: 01

— \R\éé(r};\:] ldel
)

HOSPITAL

San Juan de Dios
Empresa Social del Estado

Rionegro - Antioquig

N®OMBRE, Y, CARGO:

LUGAR Y FECHA: —
No. Nombre del sitio: UNIBACION: (DIRECCION) ESPONSABLE:
, /
\\\ ‘f:/
—

\‘fmﬂ\\\\,‘
a5
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= Cadigo:

g!g'! PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION MPA0202003
ﬂ::_ 7. W Version: 01
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FONDOS ACUMULADOS

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO FORMATO DE
IDENTIFICACION OTRAS AREAS DE DEPOSITO

NOMBRE Y CARGO: Registrar el nombre y cargo de qgauen diligencia el
formato. \ —
\\

donde se realiza la

LUGAR Y FECHA: Anotar lugar y fecha (afio, mes, di
encuesta. (—
\\\\/ “:—]

de sitios registrados. L
/

/’/

NUMERO DE ORDEN: Registrar el nimero conswye acuerdo al numero
\\

NOMBRE DEL SITIO: Consignar el no ,,rg\klel//(ugar 0 lugares donde se
almacenan documentos de la entidad fuera del edificio donde funciona.

UBICACION: Anotar la direccion de c@o e los lugares antes registrados.

RESPONSABLE: Registrar el nom@bfuncionario 0 persona responsable.




