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1. INTRODUCCION

La gestién documental es una actividad transversal a todos los procesos institucionales del Hospital San
Juan Bautista, ya que es el “conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion” (articulo tercero de
la ley 594 de 2000).

Esta a su vez, abarca procesos que regulan la planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y valoracién en cumplimiento de
las funciones del Hospital San Juan Bautista desarrolladas en todas sus oficinas de gestién; el cual,
consciente de la importancia que revisten los archivos para la administraciéon y la cultura por ser
imprescindibles para la toma de decisiones, adopta en el presente documento el INSTRUCTIVO DE
APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

El instructivo de aplicacién se utilizara para una adecuada interpretacion e implementacion de las Tablas
de Retencion Documental del Hospital San Juan Bautista y que a la vez cada Unidad Administrativa y sus
oficinas puedan dar el manejo adecuado a toda la produccién documental del Hospital.

2. MARCO LEGAL

El Cuadro de Clasificacion Documental CCD del Hospital San Juan Bautista contempla el siguiente marco
normativo nacional:

e Ley 594 de 2000 Ley General De Archivos.

e Ley 734 de 2002 sanciona el incumplimiento de los deberes de los servidores publicos.

e Acuerdo 42 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

e Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Acuerdo 05 de 2013: Establece los criterios para la clasificacion, ordenacion y descripciéon de
archivos.

e Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestiéon documental, literal e)

e Circular Externa 003 de 2015: Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion
Documental

e Decreto 1499 de 2017: Incluye la gestion documental como politica de gestién y desempefio
institucional

e Acuerdo 04 de 2019: Reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacién, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental — TVD
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3. GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, que son
acumulados en un proceso natural por una entidad en el transcurso de su gestién, deberan ser
conservados respetando el orden para servir como testimonio e informacion.

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

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

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

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

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcion y de consulta.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproducciéon de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto. Los
documentos y diligencias relacionados con una misma actuacion se organizaran en un solo expediente,
al cual se acumularan, con el fin de evitar decisiones contradictorias.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.
FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.
LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

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

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicién final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

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

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

TOMO: Unidad encuadernada, empastada o legajada, con foliacién propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.
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4. APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

Las Tablas de Retencién Documental se aplican en los Archivos de Gestién y Central. Estos
corresponden a un listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

4.1 APERTURA DE SERIES DOCUMENTALES
Las series documentales deben abrirse de acuerdo con las tablas de retencion documental del Hospital

San Juan Bautista en las cuales se tienen en cuenta las funciones de cada una de las secciones y
subsecciones. A continuacion se muestra el procedimiento para su aplicacion de acuerdo con las normas
y métodos del Archivo General de la Nacion:

Tome la Tabla de Retencién Documental (TRD) de su dependencia, conozca las series y subseries
documentales que le han correspondido.

Ejempilo:

DEPENDENCIA, DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

SUBSECCIGN U | siewe conico PROCEDIMIENTO
OFICINA SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P |D|E|S|CTIM

» Lista de chequeo
* Acto Administrativo de nombramiento o contrato
de trabajo
» Oficio de notificacién de nombramiento o
contrato de trabajo
+ Documentos de identificacion
» Hoja de vida (formato tinico funcion piblica)
» Soportes documentales
ESTION DE * Acta de posesion cumplidos 5 afos en el Archivo de Gestidn despuss de cerrado el
* certificados de antecedentes, penales, fiscales, expedients, se transfiere al archivo central donde parmanace 75 afos, luego

TALENTO . 130.20.7 HISTORIAS Historias Laborales disciplinarios 5 75| X X ¥ secundarios.

o Siminar por perder su
HUMANO + Declaracién de Bienes y rentas Circuar 004 de zwi,l":ecr:ku ley 2653 de 1950, decreto 1072 de 2015
+ certificado de aptitud laboral (examen médico de
ingresa)
+ Afiliaciones a Régimen de Salud (eps, afp, Arl,
cesantias, caja de compensacicn.
* Actos administrativos (vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, etc
+ Evaluacion del desempefio
* Acto de retiro o desvinculacion

Utilice la carpeta establecida por el Hospital (conformada por dos tapas legajadoras), rotilela usando los
formatos Institucionales (Rotulo de carpeta) y diligenciando todos los campos de los cuales la mayoria
de estos encontrara en las tablas de retencién documental.

HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA |Cddigo:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL  |version:
Nit 890.701.459-4 | ROTULACION PARA CARPETAS DE ARCHIVO |Fecha:

Ejemplo de rotulo:

Seccién GESTION MEDICA Y ASISTENCIAL
Subseccion UNIDAD FUNCIONAL DE APOYO DIAGNOSTICO Y
TERAPEUTICO

Oficina y/o SerJLABORATORIO CLINICO

Codigo N. 123.34.19

SERIE REGISTRO Y CONTROL

Subserie Registros Del Area De Heamatologia
Expediente Registros de Hematologia marzo de 2019

N.de Tomo 11

Observaciones|Ninguna

FECHAS Fecha Inicial Fecha Final
EXTREMAS 01/03/2019 31/03/2019
N. Folios N. Carpeta N. Caja
120 3 1
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Las secciones, subsecciones y oficinas estan definidas de acuerdo al organigrama Institucional y los
cédigos asignados a cada una es la siguiente (Los mismos los encontrara en las tablas de retencion
documental):

CODIFICACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA

CoPIG SECCION SUBSECCION OFICINAS Y/O GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO
100 JUNTA DIRECTIVA (JD)
110 GERENCIA (GER)
150 CONTROL INTERNO
(PEC-CI)
160 GESTION JURIDICA e  Contratacion
(PA-GJ) e Asesoria Juridica
170 GESTION DE CALIDAD |171- Ase?.orl’a de Planeacién (AP)
Y PLANEACION (GCP) | 172 — Calidad (CAL)
121 - Atencion al Usuario (PA-GMA-AU)
CONSULTA EXTERNA (PM-CE)
. Medicina General y Especializada (Medicina
Interna, Ortopedia, Oftalmologia, Anestesiologia)
(PM-CE-MGE)
e  Odontologia (Incluye higiene oral) (PM-CE-ODO)
122 - UNIDAD FUNCIONAL . gptometrfaE(PM'.CF'CD(':T)l o el
. rogramas Especiales (Incluye seguridad de
AMBULATORIOS paciente) (PM-CE-PE)
e Promoci6n y prevencion (Incluye procedimientos)
(PM-CE-PYP)
e  Vacunacién (PM-CE-VAC)
- . URGENCIAS (PM:URG)
GESTION MEDICA'Y HOSPITALIZACION (PM-HOS)
120 ASISTENCIAL . Imagenes Diagnosticas (PM-ADT-ID)
(PA-GMA) «  Laboratorio clinico (PM-ADT-LC)
e  Servicio Transfusional (PM-ADT-ST)
lDZI3AE3L<INO|?TAI‘CDOFUNCIONAL APQXQ e Psicologia (Incluye trabajo social) (PM-ADT-PSI)
. Servicio Farmacéutico (Incluye gases medicinales)
(PM-ADT-SF)
e  Terapia Fisica y Respiratoria (PM-ADT-TER)
. Esterilizacion (PM-EST)
e Quirofano (Incluye cirugia general y anestesia)
124 - UNIDAD QUIRURGICA (PM-0UI)
e  Ginecabstetricia (PM-OBS-GIN)
125~ AUDITORIA MEDICA (PA-GMA-
AM)
126 - REFERENCIAY
CONTRAREFERENCIA (PA-GMA-RC)
131 - SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (PA-GTH-SST)
130 GESTION DE TALENTO : ;‘:‘gnde”a
HUMANO (PA-GTH) 132 - SERVICIOS DE APOYO i .
LOGISTICO (PA-GTH-AL) *  Vigilancia
. Roperia
. Cocina
. p e  Almacén (PA-GFS-ALM)
(1:&_—GCIB:I§§TION DE RECURSOS FISICOS | Transporte (PA-GFS-TRA)
. Mantenimiento (PA-GFS-MAN)
GESTION DE . g_?_rllt)abilidad, Tesoreria y Presupuesto (PA-GFN-
140 Eﬁ%ﬁ%ﬁ o5y 142 — GESTION DE RECURSOS «  Cartera (PA-GFN-CAR)
FISICOS (PA-GRFF) FINANCIEROS (PA-GFN) . Facturacion (PA-GFN-FAC)
e Gestion De Sistemas Informaticos (PA-GSI)
e  Estadistica (PA-GFN-EST)
143 — GESTION DOCUMENTAL (PA-GSI- | e Ventanilla Unica
GD) e Archivo Central
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e CODIGO: Este estéa definido para cada serie y subserie en la Tabla de Retencion Documental de
su dependencia, lo encuentra en la columna denominada “CODIGO”

e SERIE: Estas se encuentran definidas en la tabla de retencién documental de cada Unidad
administrativa. EI nombre de la respectiva serie se debe escribir siempre con mayusculas
sostenidas

e SUBSERIE: Al igual que las series, se encuentran definidas en la tabla de retencion documental
de cada Unidad administrativa. EI nombre de la respectiva subserie se debe escribir siempre con
cada inicial en mayuscula y las demas letras en mindscula.

Ejemplo:
SERIE: REGISTRO Y CONTROL
Subserie: Registros Del Area De Hematologia

e EXPEDIENTE O UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE: Este es asignado por el responsable del
expediente, el nombre que le asigne al expediente debe estar relacionado con la serie y subserie
al que pertenece segun la TRD, agregando un argumento descriptivo mas especifico de acuerdo
a la clase de informaciéon que contenga. Los documentos que debe contener cada expediente
estan relacionados en la columna “TIPOS DOCUMENTALES” de la tabla de retencion
documental.

Ejemplo: )
SECCION: ~ GESTION DE TALENTO HUMANO
SUBSECCION: No aplica

CODIGO: 130.20.7
SERIE: HISTORIAS
Subserie: Historias Laborales

Expediente: Historia Laboral Pepito Pérez Prado (Se le agrega un argumento descriptivo
adicional de acuerdo a su contenido)

El expediente o unidad documental simple debe presentar un cierre que se puede llevar a cabo
en dos momentos™:

a. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
administrativo que le dio origen.

b. Cierre definitivo: Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales.

La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente o unidad documental simple
durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la HOJA DE CONTROL INDIVIDUAL por
cada expediente o unidad documental simple, en la cual se consigne la informacion basica de
cada tipo documental y antes del cierre realizar la respectiva foliacion. Cuando se realice la
transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control al
principio de los mismos.

e El Niumero de TOMO hace referencia al nUmero de legajo que corresponde a cada expediente.
Ejemplo: El expediente “Historia laboral Pepito Pérez Prado” contiene un primer legajo (Carpeta
compuesta por dos tapas legajadoras) de 200 folios y el segundo legajo contiene 180 folios. El
segundo legajo contiene los documentos mas recientes del expediente, hecho que lo convierte en
el tomo No 2, por tanto el legajo méas antiguo sera el No 1. Para relacionar el nimero de tomo en
la rotulacion, se debe colocar el nimero del tomo que corresponde al legajo seguido de un slach

1 Acuerdo 02 de 2014 AGN
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o barra diagonal (/) y por ultimo se escribe la cantidad total de legajos que contiene ese
expediente.

Ejemplo: (Para el primer legajo)
SECCION: GESTION DE TALENTO HUMANO
SUBSECCION: No aplica

CODIGO: 130.20.7

SERIE: HISTORIAS

Subserie: Historias Laborales

Expediente: Historia Laboral Pepito Pérez Prado
Tomo: 1/2

Ejemplo: (Para el segundo legajo)
SECCION: GESTION DE TALENTO HUMANO
SUBSECCION: No aplica

CODIGO: 130.20.7

SERIE: HISTORIAS

Subserie: Historias Laborales

Expediente: Historia Laboral Pepito Pérez Prado
Tomo: 2/2

Las fechas extremas indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Es
importante resaltar que cada expediente debe respetar el “ORDEN ORIGINAL” que se trata de
un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica
de los documentos debe respetar la secuencia de los trdmites que los produjo. También se debe
respetar el “PRINCIPIO DE PROCEDENCIA” el cual establece que los documentos producidos
por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

FOLIOS: El numero de folios debe corresponder a la cantidad de hojas contenidas en cada
expediente, este nimero resulta del proceso de foliacion de expedientes que consiste en numerar
de 1 a n cada hoja del expediente. Para los fines pertinentes se debe utilizar lapiz de mina negra
y escribir el nimero en el vértice superior derecho de cada folio, solamente se debe anotar un
numero por folio. EI nUmero de folios recomendado para cada carpeta es 200, sin embargo se
deben contemplar algunas condiciones especiales como:

a. Si el total de documentos del expediente o unidad documental simple supera los 200 folios, y
la persona o dependencia responsable de gestionar el expediente considera que no es
necesario abrir otra carpeta porque los folios restantes son muy pocos y que ya se le puede
dar cierre administrativo al expediente o unidad documental simple, entonces se puede dejar
todo el expediente en una sola carpeta.

b. Si el ultimo tipo documental del expediente o unidad documental compleja estd conformado
por varios folios, no es conveniente separarlos, se pueden dejar en el primer tomo (ejemplo
207) folios y el siguiente tomo debe continuar su foliacion desde el nimero que sigue al
anterior tomo (ejemplo 208)

¢. Cuando la unidad documental es simple (estd compuesta solo por un tipo documental) si es
conveniente que esta carpeta sea numerada solo hasta 200 y el siguiente tomo debe
empezar la foliacion desde uno. (Aqui también se debe considerar si es pertinente abrir
carpeta para los folios restantes, pues no es conveniente abrir carpeta para una cantidad
minima de folios, ejemplo 30 folios)
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Aprobado por: Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Revisado por: Equipo interdisciplinario  de
profesionales

Copia controlada
Fecha de Aprobacion: 23 de julio de 2019




PA-GSI-GD-11 Version: 1

e INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

e DOCUMENTAL — TRD Pagina 9 de 11

e N. DE CARPETA: Las carpetas o legajos se deben ubicar dentro de cajas de archivo X-200
ubicandolas con su lomo hacia abajo de izquierda a derecha respetando el principio de orden
original. El numero de cada carpeta corresponde a la ubicacién que tiene la misma dentro de
cada caja de archivo contando siempre desde uno (1) hasta n

e N. DE CAJA: Las cajas de archivo X-200 se deben ubicar en estanterias metalicas, ubicandolas
dentro de cada entrepafio o bandeja de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo. EI nimero
de cada caja corresponde a la ubicacién que tiene la misma dentro de cada estante de archivo
contando siempre desde uno (1) hasta n empezando desde arriba hacia abajo y de izquierda a
derecha en cada bandeja o entrepafio. Se recomienda archivar dentro de cada caja, maximo 7
carpetas de 200 folios cada una.

Una vez diligenciado el rotulo con los campos anteriores, imprimalo y ubiquelo en la parte inferior
derecha de la cara recta de la carpeta tomandola de forma horizontal. Ejemplo:

T LB AP LA I B 2L U8 DTN VR I 3 | WMTENLIFI R ‘!yg'_,

P TN e

3 HOSPTAL SAN JUAN BAUTISTA _[Catie
= PROCESO. GESTION DOCUMENTAL _|varuan

W 090 7014584 | WTIAACION PAA CARPTAS OF ARCHVD [Fecha

{Seccion GESTION MEDICA Y ASISTENCIAL

DE

{Codigo N. 123,349
'SERIE REGISTRO Y CONTROL
‘Subserie Registros Del Area De Hematologia

FECHAS Focha inicial Focha Final
01032019 310372019
N. Carpeta. N. Caja.
e 3 1

e RETENCION: La Tabla De Retencion documental indica el tiempo que se debe archivar los
expedientes tanto en el archivo de gestion (Columna denominada AG) como en el archivo central
(Columna denominada AC), el numero relacionado en cada columna expresa el nimero de afios
que debe archivarse cada serie 0 subserie en cada archivo y el momento en el cual empieza a
contar este tiempo de retencién se encuentra en la columna llamada PROCEDIMIENTO.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién se debe realizar el proceso de
transferencias documentales primarias (Entrega de unidades documentales del archivo de
gestion, al archivo central) de acuerdo al cronograma institucional.

Solo podran transferirse los expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de
retencion en la respectiva etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por
series o0 subseries documentales. La importancia de transferir solo expedientes cerrados proviene
del acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nacién, ya que segun el articulo 14 “...los
expedientes cerrados o transferidos desde las oficinas o entidades gue los gestionaron, tanto a
archivos _institucionales como a otras entidades, no podran someterse a ningln tipo de
intervencién archivistica en su ordenacion, que pueda conducir a decisiones contradictorias o
erradas; igualmente, se prohibe la foliacidn o refoliacidon asi como la eliminacién de documentos,
la_unificacién de expedientes de procedencias diferentes o la separacién de documentos”

Aprobado por: Comité Institucional de Gestion

Elaborado por: Lider de Gestién Documental y Desempefio

Revisado por: Equipo interdisciplinario  de Copia controlada

profesionales
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Para el caso de Historias laborales, es la Unica subserie a la cual se le permite reactivar el
expediente (Devolverlo del archivo central, hacia el archivo de Gestién) una vez se contrata a un
servidor publico que hubiera trabajado antes en el Hospital.

En el caso de expedientes cerrados o transferidos que no cuentan con hoja de control, debido a
gue ésta se debe realizar en la etapa activa del expediente y tiene como fin garantizar el control
del expediente evitando alteraciones que afecten su autenticidad, no esta permitida su
elaboracion una vez cerrado el expediente; el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
guien haga sus veces, segun el caso, debera adoptar otros mecanismos para facilitar su consulta
previo andlisis de las implicaciones econémicas de dicha decision.

SOPORTE: La Tabla De Retencion documental indica el soporte en el que se encuentra cada
tipo documental, como lo son papel (Columna denominada P) y digital (Columna denominada D).
Si todos los tipos documentales de la serie 0 subserie se encuentran en soporte papel, se
observara una “X” en la columna denominada P.

Si todos los tipos documentales de la serie o subserie se encuentran en soporte digital, se
observara una X en la columna denominada “D”, en este caso frente a cada tipo documental se
encuentra registrado el formato en el gue se encuentra dicha informacién. Ejemplo PDF, Excel o
Electronico.

Si la serie o subserie documental esta conformada por tipos documentales tanto en papel como
digitales, se observara una X tanto en la columna P como la D y frente a cada tipo documental se
encuentra registrado los que estan en papel y los digitales registran el formato en el que se
encuentran.

DISPOSICION FINAL: Las cuatro columnas  relacionadas con esta opcion indican el
procedimiento que se realizara con las series y subseries documentales una vez cumplidos los
tiempos de retencion establecidos en las Tablas de retencién documental para los archivos de
gestién y central.

PROCEDIMIENTO: En esta columna, se explica de manera detallada el tiempo que debe
permanecer la serie y subserie documental en cada etapa del ciclo vital, a partir de qué momento
empieza a contar el tiempo de retencion y la normatividad relacionada con dicha produccion
documental.

Elaborado por: Lider de Gestién Documental

Aprobado por: Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Revisado por: Equipo interdisciplinario  de
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5. CONTROL DE ACTUALIZACION

Fecha item ; _
# Aprobacién Alterado Motivo Realizado por
01 23/07/2019 Todos Aprobacion inicial Lider Proceso Gestion
Documental

Elaborado por: Lider de Gestién Documental

Revisado  por:

profesionales

Equipo interdisciplinario  de

Copia controlada

Aprobado por: Comité Institucional de Gestion
y Desempefio
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