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INTRODUCCION

El manual Interno de archivo y correspondencia es un instrumento que recoge
normas y procedimientos que se deben aplicar en la circulaciéon de las
comunicaciones escritas y los actos administrativos de la Unidad de Salud de
Ibagué USI ESE, para lograr agilidad y eficiencia en el desarrollo de las actividades
gue sustentan y en la toma de decisiones al interior de la organizacion, es una guia
gue recoge en forma clara y sencilla los pasos que deben seguirse para el desarrollo
de las funciones relacionadas con el flujo documental y los procedimientos de
conservacion y consulta.

El manual Interno de Archivo y Correspondencia es un proceso de suma importancia
en cualquier entidad, ya que no solo es un requisito de ley, sino que también,
conlleva al mejoramiento continuo, pues esta es una herramienta ligada al proceso
de calidad, la cual permite el curso claro y exacto de la documentacion creada tanto
internamente como la que llega de entidades externas.

Esta basado en la Ley General de Archivos correspondiente a la Ley 594 de 2000,
el acuerdo 9 de 1995, el acuerdo 49 de mayo 5 de 2000, y el acuerdo 042 del 31 de
octubre de 2002 del Archivo General de la Nacion.

La Ley 594 de 2000, del Archivo General de La Nacion establece que toda entidad
con funciones de administracion publica en sus diferentes niveles y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas deben tener un sistema de proceso de
gestion documental bien establecido, el cual debe dejar muy en claro para todos sus
funcionarios los parametros y procesos a seguir durante la elaboracién y
manipulacion de la documentacion tanto elaborada y recibida por dicha entidad, a
su vez la delimitacion corresponde a todas las &reas que manipulan documentacion
y que hacen parte de la entidad como tal, en este caso se hace referencia a la Unidad
de Salud de Ibagué USI ESE. Es decir, todas las normas y condiciones establecidas
en el manual Interno de Archivo y Correspondencia deben ser acatadas y seguidas
paso a paso tanto en la elaboracion como en la distribucion de la documentacion
por parte de las personas que laboren en la entidad.

Cabe mencionar que las normas establecidas en el manual Interno de Archivo y
Correspondencia en cuanto a la elaboracion de documentos son para uso interno
de esta entidad y que dichas normas no deben ser cumplidas por los documentos
gue lleguen de entidades externas a la E.S.E que tengan vinculos con ésta.
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OBJETIVO GENERAL

Este manual tiene como principal objetivo proporcionar pautas que garanticen la
correcta aplicacion de los principios archivisticos y la gestion eficiente de la
documentacion producida y recibida en desarrollo de las funciones asignadas
dentro de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, de manera que se garanticen
tanto la normalizacién en la produccion y el manejo de los documentos, como la
conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la entidad. Se pretende
ademas brindar a los funcionarios una herramienta basica que defina parametros
de aplicacion general en la gestién documental y facilite su comprensién bajo un
lenguaje normalizado, a la vez que da una clara idea de la importancia del acervo
documental y de la responsabilidad de cada funcionario en el manejo de los
documentos.

OBJETIVO ESPECIFICOS

e Elaborar manual de funciones de las personas encargadas del manejo del
Archivo y Correspondencia de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE.

e Establecer de acuerdo con su estructura organica, el archivo central de
documentos.

e Disefiar formatos de registro de entrega, plantillas de radicacion y formatos
gue aseguren la integridad de los documentos desde el momento de su
produccion a su destino final.

e Elaborar un proceso de gestion documental que deje un lenguaje comun para
la elaboracién y manipulacién de la documentacion para todas las areas que
conforman la E.S.E.

e Elaborar las respectivas tablas de retencion documental.

e Elaborar el diagrama de flujo de la informacion interna y externa que circulara
en la empresa.

ALCANCE

El manual aplica para todos los documentos de la Unidad de Salud de Ibagué USI
E.S.E, los cuales se encuentran inmersos en los procesos estratégicos, misionales
de apoyo, de evaluacion y control; Se inicia con la planificacion de los documentos,
determinando sus valores primarios y secundarios y finaliza con la disposicion final
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de los documentos. Esta compuesto por los procedimientos de planeacion,
produccion documental, gestién y tramite, organizacion documental, transferencia
documental, disposicion de documentos y preservacion a largo plazo.

AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual Interno de Archivo y Correspondencia de la Unidad de Salud de
Ibagué USI ESE rige para todos los servidores, empleados publicos de carrera
administrativa y de nombramiento provisional, asi como de los contratistas. En
general para todas las personas que trabajan al servicio de la Entidad.

POLITICAS

La administracion del sistema de correspondencia sera responsabilidad de la
Unidad Administrativa, Archivo Central, la Oficina de Ventanilla Unica.

La produccion, recepcion, radicacion, distribucion, seguimiento, conservacion y
consulta de los documentos de las comunicaciones oficiales de la Unidad debe
seguir las pautas establecidas en el Acuerdo No. 060 de 2001 expedido por el
Archivo General de la Nacion “Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas”.

Todo documento interno que se genere y todo documento externo que se reciba
deben ser registrados en la Ventanilla Unica establecida por la entidad para su
tramite, que es con el cual cuenta la Institucion.

Todo documento recibido por correo o entrega personalizada a la mano debe
ingresar para su respectivo tramite a la Unidad de correspondencia a través de la
ventanilla Unica.

Los términos de vencimiento empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado
el documento. Todos los funcionarios de la Empresa Social del Estado Unidad de
Salud de Ibagué al igual que los mensajeros o personas externas, deben entregar la
documentacion a la Unidad de Correspondencia para su respetivo tramite.

Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacién consecutiva a partir de uno (0001),
utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados. Todo funcionario o
contratista de la Unidad de Correspondencia, debe conocer y aplicar las normas
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que rigen el tramite de la correspondencia de acuerdo con los lineamientos
desarrollados en este manual y demas que rigen la materia.

DEFINICIONES

Archivo: Es uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el transcurso de su gestidon, conservados, respetando aquel
orden para servir como testimonio o informacién para la persona o Institucion que
los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Archivo historico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central
o del archivo de gestion, que, por decision del correspondiente Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacioén, la ciencia y la cultura.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion
administrativa.

Carpeta: Forro de cartulina que se utiliza para proteger un documento y darle
unidad (separandolo de otros).

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién
y subseccion) de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Codigo: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales
representa ciertos datos previamente convenidos.

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

Conservaciéon total: Para aplicar a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora. Asi mismo, pueden ser considerados como patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion,
la ciencia y la cultura.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Cuadro de clasificacion-CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Descripcion archivistica: Creacion de una adecuada representacion de la unidad
de descripcidn y las partes que la componen, si existen, obtenida mediante la
recopilacion, cotejo, analisis, organizacion y registro de la informacion que sirve para
identificar, gestionar, localizar y explicar los materiales archivisticos, el contexto y el
sistema documental que ha producido.

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

Deterioro: Alteracidon o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizaciéon documental: Técnica que permite la reproduccion de informacion
gue se encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de
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acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de
valoracion documental.

Disposicion final: Es la decision resultante de la valoracion en cualquier etapadel
ciclo vital del documento, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a la conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion (que garantice la legalidad y perdurabilidad de la informacion).

Documento: Resultado de la fijacion de la expresion simbdlica de un mensaje sobre
un campo de representacion estable fuera del sistema cognitivo humano.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma instituciébn o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas.

Documento de archivo: La combinacion de un soporte y la informacion registrada
en él, que puede ser utilizado como prueba o para consulta.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Inventario: Instrumento que describe series documentales o cada unidad de
instalacion -cajas, volumenes, legajos. Instrumento de consulta que relaciona y
puede describir todos y cada uno de los elementos expedientes, legajos, libros- que
forman un fondo o coleccion y que refleja la sistematizacion y localizacién de los
mismos. Puede ser somero o analitico.

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula. Microfilme: Fotografia en pelicula generalmente de 16 a 36
milimetros, utilizada en reproduccion de documentos.

Ordenacion: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con unidad — orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos olas
unidades archivisticas dentro de la serie.
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Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas
gue conforman una entidad u organismo.

Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento enel
sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente.

Principio de orden original: Ordenaciéon interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia: Se define como aquel segun el cual cada documento
debe estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que
debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y éste la integridad y
caracter seriado de los documentos.

Preservaciéon a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservaciéon en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento

Productor: Institucion, familia o persona que ha creado, acumulado y/o conservados
documentos en desarrollo de su actividad personal o institucional.

Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

Reglamento de archivo: Son los lineamientos generales administrativos y
técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley

Series documentales: Conjunto o unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o0 sujeto producto como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: hojas de vida o
historias laborales, contratos, actas, informes entre otros. De igual modo, son el
testimonio documental continuado de actividades repetitivas desarrollada por una
Entidad en cumplimiento de una funcién determinada.

Soporte: Material fisico en el que se registra la informacion (papel, pergamino,
papiro, cintas y discos magneéticos, peliculas, fotografias, etc.
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Sub-series: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y
cuyo contenido tematico se refiere a un asunto especifico.

Tablas de valoracién documental (TVD): Listado de series o asuntos a los cuales
se asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central, como su disposicion
final.

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion
del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacién y los metadatos
descriptivos.

Tipos documentales: Son la expresion de las actividades tanto personales, como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte (papel, cinta magnética,
microfilme, etc.) y con los mismos caracteres internos especificos para cada uno,
los cuales determinan su contenido.

Tablas de Retencion Documental TRD: son un instrumento archivistico definido
por La norma ISAD-G (Norma Internacional de Descripcidn Archivistica) que sirve
para controlar el ciclo de vida de los documentos en una organizacion.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

El Programa de Gestion Documental es un documento estratégico de la gestion
documental, en el cual se establece para la Entidad las estrategias que permitan a
corto mediano y largo plazo: la implementacion y el mejoramiento de la prestacion
de servicios, el desarrollo de los procedimientos y la implementacion de programas
especificos del proceso de gestion documental.

El PGD como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual
aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo y la alta gerencia de la Entidad
segun Resolucion N 356 de 2017, esta armonizado con los otros sistemas
administrativos y de gestion establecidos por el Gobierno Nacional, dando alcance
al cumplimiento de la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

La implementaciéon del Programa de Gestibn Documental permitira a la Unidad de
Salud de Ibagué USI E.S.E mejorar su productividad en el ejercicio de sus
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actividades y en el servicio a sus usuarios. La gestion documental esta estructurada
bajo el concepto de archivo total atendiendo iniciadamente al ciclo vital de los
documentos en sus etapas de Archivo de Gestion -que corresponde los archivos
que permanecen en las oficinas en su fase inicial luego de su produccién y tramite,
para ser consultados- y de Archivo Central donde se dispone de un espacio
debidamente administrado en el cual los documentos cumplen su etapa
precaucionar.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La estructura del Programa de Gestion Documental de la Unidad de Salud de Ibagué
USI ESE es la siguiente:

GERENCIA:

Dirige la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con servicios
administrativos y gestion documental de la entidad.

Unidad Administrativa: Dirige y coordina la planeacion, ejecucién, control y
seguimiento de la gestion documental de la Entidad garantizando la prestacion de
los servicios de correspondencia y archivo, de conformidad con las normas vigentes
y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion.

Comité Institucional de Gestion y Desemperio: se establecio el Comité como 6rgano
asesor encargado de definir las politicas y programas de trabajo en materia
archivistica y de tomar decisiones en los procesos administrativos y técnicos delos
archivos a cargo de la entidad.
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Sistema de Informacién: El propdsito del Grupo de Sistema de Informacion, es
coordinar proyectos para la ejecucion de procesos, procedimientos, planes,
programas, proyectos e informes relacionados la creacion, desarrollo, aplicacion,
instalacién, actualizaciébn, mantenimiento y operacion de procesos, meétodos,
procedimientos y tecnologias que permitan impulsar el desarrollo de los archivos, y
de la gestibn documental institucional, mediante la organizacion técnica y la
implementacion de servicios que faciliten el acceso a los documentos que los
conforman de acuerdo con la Ley General de Archivos y demas disposiciones de
caracter general e institucional.

Funciones del Grupo de Gestion Documental:
e Las funciones del Grupo Gestion Documental son las siguientes:

e Recibir, clasificar, registrar y tramitar la correspondencia tanto oficial como
personal que ingresa a la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E

e Realizar investigaciones sobre organizacion administracion, procesamiento,
diseminacién, acceso, almacenamiento, recuperacion, distribucion.

e Mantener actualizado el sistema de archivo de la Unidad de Salud de Ibagué
USI E.S.E.

e Organizar el sistema de correspondencia, en coordinacion con la Unidad
Administrativa, para lo que tiene que ver con la correspondencia dirigida a la
Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E.

e Expedir y autenticar las copias de documentos que reposen en el archivo
central de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E cuando estos hayan
cumplido su tramite definitivo o cuando cesen de hacer parte de procesos
surtidos por las dependencias competentes para ello y, en todo caso, con
sujecioén al reglamento que para el efecto se adopte.

e Remitir oportunamente los actos administrativos de contenido general a las
diferentes dependencias de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E y
solicitar, en caso de requerirse, su publicacion en la pagina Web de la
Entidad.

e Llevar el archivo general de los documentos recibidos y proferidos por la
E.S.E.
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e Efectuar la radicacion y entrega de la correspondencia de la Entidad.

¢ Adoptar los métodos, sistemas y procedimientos para el buen funcionamiento
del Archivo de la E.S.E.

e Planear, proponer y coordinar las actividades del Archivo Central y verificar
Su ejecucion.

e Estudiar y evaluar los asuntos de competencia del Archivo Central de
acuerdo con las normas preestablecidas para el manejo seleccion,
conservacion y descarte de documentos.

e Administrar los recursos materiales y técnicos del Archivo Central de la
Entidad.

e Elaborar, proponer y mantener actualizado el Manual de Archivo de la Unidad
de Salud de Ibagué USI E.S.E

e Coordinar la transferencia de la documentacion de los archivos de gestién al
Archivo Central.

e Realizar el seguimiento de las actividades de transparencia y acceso de la
informacion publica de la entidad acorde a los pardmetros establecidos por
laley 1712 de 2014.

e Establecer, seqguir y evaluar las politicas Institucionales de Gestion
Documental acorde a la adopcién del modelo Integrado de Planeacion y
gestion MIPG con el fin de mejorar la eficiencia y la eficacia de las labores de
la Gestion Documental dentro de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E.

e Formular, orientar, coordinar y controlar la politica de archivos, acorde con
los aspectos econdmicos, sociales, culturales, cientificos y tecnolégicos de los
archivos que hagan parte del Sistema Nacional de Archivos.

e Velar por la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y Valoracion
Documental, en los archivos de gestion.

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22 - Procesos Archivisticos establece que la
gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende
PROCESOS tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la
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organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos. Para efectos
de la conceptualizacion del Programa de Gestibn Documental, se determinan los
siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las
unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento:

e Produccion

Recepcion

Distribucién

Tramite

Organizacion

Consulta

Conservacion 8. Disposicion final

ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

La Unidad de Salud de Ibagué cuenta con la Ventanilla Unica de Correspondencia,
mediante la cual se facilita el control sobre la entrada y salida de los documentos,
gestionando de manera centralizada y normalizada los servicios de recepcion,
radicacion y distribucién de las comunicaciones, logrando de esta manera contribuir
al desarrollo y ejecucion de los procesos de gestidon documental de la Entidad.

Para ello, cuenta con el Sistema de Radicado, por medio del cual se registran las
comunicaciones oficiales. Teniendo en cuenta la terminologia usada en: -

Comunicaciones oficiales Recibidas: Son las comunicaciones oficiales recibidas
que ingresan a la Entidad a través de la ventanilla Unica en desarrollo de las
funciones de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E, y por lo tanto generan algun
tramite oficial al interior de una o varias dependencias.

Comunicaciones oficiales Enviadas: Son las comunicaciones oficiales enviadas
por la Entidad, dirigidas a entidades publicas o privadas, o a personas naturales o
juridicas, como inicio o respuesta a algun tramite oficial relacionado con las
funciones propias de las dependencias de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E.

Comunicaciones oficiales Internas: Son las comunicaciones que se generan
producto de las funciones de cualquier dependencia de la Entidad, que deben ser
enviadas de manera oficial a otra instancia al interior de esta, con el fin de iniciar o
continuar un tramite.
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Correspondencia privada (o correspondencia personal): Son todas las
comunicaciones de caracter privado que llegan a la Entidad, citando o no el cargo
del funcionario, y que no generan tramite oficial alguno en la Entidad.

Recepcion, registro, radicacion y distribucion de comunicaciones oficiales.

Horario de Atencion La ventanilla tnica de la Unidad de Salud de Ibagué USI
E.S.E,

Presta los servicios de recepcién, registro y radicacion de Comunicaciones
Oficiales, y de recepcion de Correspondencia, en el horario de 7:00 am a 11:00am
y de 2:00 pm a 5:00 pm, de lunes a jueves, y el dia viernes de 7:00 am a 11:00am
y de 2:00 pm a 4:00 pm para todos los usuarios tanto externos como internos. En
caso de haber situaciones que afecten el horario normal de atencion, se avisara
oportunamente en un lugar visible y de facil consulta para los ciudadanos.

DISTRIBUCION INTERNA DE CORRESPONDENCIA:

Una vez recibida y radicada la correspondencia interna y externa por el funcionario
encargado en la ventanilla tnica de la Unidad de Correspondencia, se clasifica de
acuerdo con el area de competencia, para una vez terminada esta labor proceder a
hacer entrega diariamente en las oficinas correspondientes en los siguientes
horarios:

DE LUNES A VIERNES |

En la Mafana En la Tarde
11:00 am — 12:00 meridiano 04:00 pm — 05:00 pm

Cuando la dependencia destinataria verifica que la documentacién no es de su
competencia la devuelve inmediatamente al encargado de la Ventanilla Unica de la
Unidad de Correspondencia y este reasignada la comunicacion a la dependencia
que pertenece, para continuar con el trdmite correspondiente.

El funcionario de La Unidad de Correspondencia realizar4 monitoreo diario sobre el
estado de recibido de los documentos.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL.

El funcionario responsable de la Administracion de la Gestion Documental que
operativa el seguimiento y control de PQRS debe monitorear diariamente, teniendo
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en cuenta los plazos y avisos de alerta establecidos para la respuesta de
comunicaciones oficiales, en caso de necesitarse envie una alerta por medio de un
correo electrénico.

El Auxiliar encargado de recibir la documentacion externa, al momento de radicar
asignara el tipo documental y observaciones necesarias para el tramite oportuno del
documento.

Comunicaciones Oficiales Recibidas

Registro de Entrada Las comunicaciones oficiales Recibidas pueden estardirigidas
a la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E y/o a alguno de sus funcionarios o
contratistas.

Seran recibidas Unica y exclusivamente en la ventanilla Unica por cualquiera de los
siguientes medios:

Entrega directa o personal,

Servicios de correo 0 mensajeria especializada,
Fax,

Via e-mail

e Todas las comunicaciones oficiales seran registradas en el Formato de
registro de Correspondencia y dentro del formato de Excel de registro de
correspondencia, para lo cual se tendran en cuenta las siguientes
actividades:

e Se debe verificar que el destinatario de la comunicacion sea efectivamente
la Unidad de Salud de lbagué USI E.S.E y/o un funcionario (o contratista)
perteneciente a la misma.

e Sila comunicacion viene en sobre cerrado, se debe abrir siempre y cuando
en el sobre no se indique su caracter de privado o confidencial.

e Cuando se recibe de forma directa o personal, se debe verificar que la copia
gue se devolvera con el radicado sea idéntica al original que se queda en el
Hospital.

e Se deben contar fisicamente los folios y confrontar ese dato con la foliacion
que trae la comunicacion. Cuando se recibe de forma directa o personal, en
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caso de que la comunicacion no tenga foliacion, se debe solicitar a la persona
que trae el documento, que realice la foliacién completa.

e Se debe consultar el sistema para verificar si la comunicacién ya ha sido
recibida anteriormente por otro medio y si ya cuenta con un radicado previo,
con el fin de evitar asignhar numeros radicados diferentes a una misma
comunicacion.

¢ En el campo Fecha Documento, el funcionario debe ingresar manualmente la
fecha de radicacion de salida de la Entidad remitente.

NOTA: Verificar la fecha del documento, pues en ocasiones este cuenta con una
fecha de elaboracion, que puede ser diferente a la fecha de radicacién de salida
asignada por la Entidad remitente.

e Verificar y registrar en el campo respectivo, el nimero de radicacion del
documento que se recibe (asignado por la Entidad remitente), y/o nimero de
la guia de correo.

e Para registrar el nombre de la Persona y/o Entidad remitente, el usuario
radicador debe seleccionar aquella que corresponda:

¢ la identificacion del remitente como, por ejemplo: Cédula de ciudadania y/o
NIT, dependiendo del tipo de remitente, la informacién general del remitente
como: e-mail, Numero de teléfono, Direccion completa, Representante Legal,
Departamento, Ciudad.

e Asunto: Verificar el tema de que trata el documento y describirlo de manera
concisa, de tal forma que pueda orientar sobre su contenido al usuario
destinatario. Se recomienda transcribir —como minimo- el mismo “Asunto” o
“Referencia” que tenga la comunicacion.

e Se debe registrar el medio utilizado por el remitente en el envio del
documento: Correo, Fax, Internet, Mail, Personal.

e Si la comunicacion incluye anexos, se debe verificar su cantidad y
caracteristicas. Silos anexos son en papel, se debe registrar el nimero total
de folios. Si los anexos tienen otro formato, registrar la cantidad y tipo de
formato.
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e Dependiendo del trdmite correspondiente, se debe seleccionar la
Dependencia que sera destinataria de la comunicacion a radicar.

Comunicaciones oficiales recibidas, via fax Si el fax utiliza papel térmico, la
comunicacién se debe fotocopiar antes de ser radicada, con el fin de garantizar la
permanencia y durabilidad de la informacién contenida, asi como garantizar una
mejor visualizacion de la imagen escaneada.

Comunicaciones oficiales recibidas, via e-mail Las comunicaciones via e-mail
gue se reciban a los buzones de correo electrénico oficiales de la entidad y/o a los
de los funcionarios (0 contratistas), relacionados con las funciones propias de la
entidad y que inicien o continden un tramite oficial, deberan ser reenviados a la
ventanilla Unica de correspondencia para proceder a su debido registro, radicacion
y distribucion por medio del sistema de registro y radicacion.

Escaneo de documentos Una vez realizado el proceso de radicacion, el
documento deberé ser escaneado con sus anexos en papel. Se debe realizar control
de calidad a la imagen escaneada para verificar su adecuada visualizacion y
legibilidad. Posteriormente, se procederd a asociar la imagen escaneada con su
respectivo radicado para que quede disponible para consulta de la dependencia
destinataria creando su respectivo hipervinculo dentro de la planilla de registro de
correspondencia en Excel.

Distribucion Al finalizar cada jornada laboral, el funcionario radicador generara las
planillas o libro radicador para entrega de la correspondencia a las dependencias
destinatarias. Las planillas deberan ser firmadas como constancia de entrega y
recibido. La Unidad de Ventanilla Unica llevara el consecutivo de dichas planillas de
entrega, como parte de su archivo de gestién, en aplicacion a su TRD.

Al comenzar cada afio calendario, se iniciara la radicacion de Comunicaciones
oficiales Internas (Memorandos) con la numeracion consecutiva de forma
automatica a partir del numero 000001 para toda la Entidad.

Correspondencia personal o privada. Este tipo de correspondencia -dentro de la
que se incluyen los extractos de cuentas bancarias personales, tarjetas
personalizadas de invitacion a eventos no oficiales para la Entidad, tarjetas de
navidad o de cumpleafios, publicaciones periddicas (revistas, peridodicos)- no se
registrara ni radicara en la ventanilla anica de correspondencia en razén a que no
genera ningun tramite oficial al interior de la Entidad.
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FASES DE FORMACION DEL ARCHIVO

Teniendo en cuenta el ciclo vital del documento, la Unidad de Salud de Ibagué USI
ESE contard con documentos clasificados en las siguientes fases:

Archivos de Gestion (o de las oficinas productoras de documentos):

Comprende la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que la soliciten.

Responsabilidad. En cumplimiento del Acuerdo 042 de 2002 del AGN, el
respectivo jefe de cada Unidad Administrativa y Medico Asistencial adscritas dentro
de la estructura organizacional de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E, sera el
responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del
archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada
en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

Clasificacion. En cumplimiento del Principio de Procedencia (ver glosario), todas
las oficinas productoras de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E conformaran
sus archivos de gestion en aplicacion de las TRD.

La documentacion se clasificara en expedientes, identificando los tipos
documentales producidos y recibidos en desarrollo de la gestion administrativa, es
decir, que reflejen el trdmite dado segun el asunto tratado con base al Manual
Especifico de Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos de cada una de
las Unidades Documentales en concordancia de la estructura organizacional de la
entidad.

Conformacién de expedientes El expediente es la base de la organizacién
archivistica sobre la cual se establecen las series y subseries documentales que
conforman el archivo de gestion. Cada una de las dependencias de la Unidad de
Salud de Ibagué USI E.S.E materializara su gestiéon administrativa en forma de
expedientes, de la siguiente manera:

La dependencia, en cumplimiento de sus funciones, disefia, implementa y ejecuta
sus procesos y procedimientos con los cuales soportan la gestion de sus tramites.

Para la ejecucion normal de dichos tramites (desde su inicio hasta su finalizacién), la
dependencia produce y recibe documentos que reflejan su cumplimiento.
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-La TRD de la dependencia, relaciona las series, subseries y tipos documentales
propios que le corresponden con base en los conceptos anteriores: funciones,
procesos, procedimientos y tramites.

Por cada una de las series y subseries documentales, la dependencia esta en la
obligacion de abrir expedientes en los que se recopilan sus actuaciones y se rednen
de manera logica y ordenada los documentos que se producen o reciben en
desarrollo de un mismo tramite o actuacion, y se acumulan de manera natural
reflejando el orden en que dicho tramite es ejecutado.

El siguiente es un ejemplo de una parte del procedimiento, en donde se puede notar
que por cada actividad —de inicio a fin- se genera un registro en forma de
documento. Teniendo en cuenta el caracter secuencial del procedimiento, el
expediente documental debera asi mismo gestionarse de forma secuencial, es
decir, los documentos se deben ingresar al expediente a medida que se producen
o reciben, de esta manera se creard una ordenacion cronolégica (por lo general),
que al final reflejara I6gica y ordenadamente lo sucedido y se cumplira con la gestion
documental.

Procedimiento Contratacidm Minima Cuantia Gestidn Documental

Conformacion del

Actividad. Registro Expedients

Apertura
expedients

Ingreso

Ficha elaboracion estudicos documento

1. Elaboracion de los estudios de mercado de mercado

2 ldentificar los posibles oferentes a
guienes e remitira la solicitud para cotizar

Ingreso

3. Elaborar y remitir las solicitudes de Oficios wo comeos documentc

cotizacidr electronicos |

Ingreso

Documento de verificacion documsnio

4_“erifica las cotizaciones recibidas - ~
de cotizaciones

Ingreso
5. Elaboracion y suscripcion del Estudio Estudio Prewvio (formato documento
Prewio CaF-O168)

- {---) (--)

Archivo
expediente

i

27 Archivo expediente contraciual
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Ordenacién Cronoldgica: En el ejemplo anterior, se muestra una ordenacion
CRONOLOGICA, es decir, por fecha de produccién o recepcion del documento en
cumplimiento de un tramite especifico.

 Ordenacion Cronologica Actividad | Documento ingresado
~ 1 Ficha elaboracion estudios de mercado
1o, 2. Oficios y/o correos electronicos
.......... 2 =
.......... 3 3. | Documento de verificacion de cotizaciones
e—— dilS
§ . 4. | Estudio Previo (formato DAF-016)
A [ -
N b b. (...) y asi sucesivamente hasta el final.

Como se puede ver, el expediente quedara ordenado fisicamente, desde el
documento mas antiguo (inicio del tramite), hasta el documento mas reciente (fin
del tramite), de tal manera que se pueda “leer como se lee un libro”, es decir, desde
la pagina 1 hasta la dltima.
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Para lograr este tipo de ordenacién se deben legajar los documentos “boca-abajo”,
es decir, con la cara frontal hacia abajo, secuencialmente asi:

Los documentos wan ngresando
a medida qgue se producen o
reciben,. en =l orden establecido
por =l tramite, hasta el Gitimo
folio. {(Maximo 200 folios por

Se ingresa la Contratapa w se
asegura =1 gancho legajador.

Expediente ordenado cronolsgicamente
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Otros métodos de ordenacidon. Dependiendo de los tipos de documentos y/o
procedimientos, se pueden utilizar otros métodos de ordenacion tales como:

Alfabético: utilizado en la ordenacion por nombres de personas, lugares, elementos,
etc.,

Numeérico: utilizado en la ordenacion de consecutivos de facturacion,

correspondencia, planillas, etc.

Rotulacién. La carpeta se debe rotular de acuerdo con el siguiente formato ejemplo
con los datos basicos de identificacion de la documentacion alli contenida:

.-.-5#

QFICINA PRODUCTORA

Rotulo carpeta de archivo

CODNGE0 SERIE F SUBSERIE
EXPEDIENTE

Rad. lmicial Fad. Fina
Mo. Folios:

Facha Inicaal Feacha Final
Mo, Carpeta de

Descripcion. Las oficinas productoras deberan elaborar inventarios de la
documentacion que posean en sus archivos de gestion como parte de sus
funciones, con el fin de llevar un control de la documentacion a su cargo. Para ello
se debera usar Unica y exclusivamente el Formato Unico de Inventario Documental
FUID. De igual forma, es indispensable elaborar el inventario documental en el
momento de realizar las transferencias documentales (ver glosario) primarias, es
decir, transferencias del archivo de gestion al central.




i (L8],

Unidad de Salud de Ibagué
E's.E'

NuestroS servicioS al alcance de todoS

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE

TOLIMA GDACA02
GESTION DOCUMENTAL
SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002

MANUAL INTERNO DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

FECHA: DIC 2019

Pagina 23 de 47

Archivo Central

Comprende la documentacion transferida por los distintos archivos de gestion, cuya consulta
no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.

El Archivo Central sera responsable de recibir, organizar, custodiar, describir, controlar y
prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencia primaria de los
distintos archivos de gestion segun el cronograma establecido para cada afio calendario.

Clasificacién. En cumplimiento del Principio de Procedencia, el Archivo Central se
conformara a medida que se reciban las transferencias, de manera jerarquica segun la
estructura organico-funcional de la Unidad de Salud de lbagué USI ESE aprobada por
Acuerdo N 007 de abril 30 de 2019, reflejada en los niveles de fondo, subfondo, seccion, y

subseccion

JUNTA DIRECTIVA

C0D.110

SUBGERENCIA DE SERVICIOS

€0D.101
REVISOR FISCAL
JURIDICAY
coo.loo CONTRATACION
PLANEACION CALIDAD ¥ GERENCIA
DESARROLLO INSTITUCIONAL il 2020000 e :
OFICINA DE CONTROL
INTERNO
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA
€0D.120.1 I | cop1202
SERVICIOS AMBULATORIOS ' A @ 1 y
FINANCIERA ADMINISTRATIVO
SERVICIOS HOSPITALARICS
N TALENTO HUMANG
— COD.120.2.1
€0D.120.1.1

SERVICIOS DE URGENCIAS

€0D.110.3

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
COD. 110.4

T
SALUD FAMILIAR Y
COMUNITARIA

€OoD. 110.5

TESORERIA
CARTERA
€0D.120.1.3

PRESUPUESTO

C0D.120.1.4

FACTURACION

C0D.120.1.5

RECURSOS FISICOS

Ny

SISTEMAS DE INFORMACION
‘COMUNICACIONES Y TCS

C€0D.120.2.3

ASUNTOS DISCIPLINARIOS

€0D.120.2.4

GESTION DOCUMENTAL

C€0D.120.2.5
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La Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E. Una parte fundamental del sistema de
informacion, la constituyen el Grupo de Gestion Documental y el Archivo Central,
encargados de administrar todas las comunicaciones y documentos que sereciben
y generan en desarrollo de las actividades de los procesos de Apoyo y procesos
Misionales garantizando el adecuado flujo de la documentacién interna y externa y
finalmente la recuperacion &gil y oportuna de la informacién necesaria para el
cumplimiento de las obligaciones de la entidad.

El Grupo de Gestion Documental tiene la responsabilidad de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion y los documentos de archivo,
instruir a los funcionarios en la aplicacion de principios e instrumentos archivisticos
y prestar eficientemente los servicios archivisticos correspondientes.

Esta responsabilidad es compartida por el area de Sistemas de Informacion
Comunicaciones y TIC, los funcionarios administrativos de igual o superior nivel de
jerarquia (art.16 de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos) y los funcionarios
gue tienen a su cargo el manejo de documentacion.

Los funcionarios encargados del manejo del archivo deben actuar bajo los mas
rigurosos principios de ética profesional, de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucion Politica de Colombia, especialmente a lo previsto en su articulo 15,y a
la Ley 1409 de agosto 30 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional
de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

ARCHIVO CENTRAL

Como eje fundamental del sistema de archivo, éste es el responsable de la
conservacion, archivo y disposicion final de los documentos que cumplieron el
tiempo de retencion en el archivo de gestion generando de esta manera memoria
institucional.

FUNCIONES DEL AREA DE ARCHIVO

e Adoptar politicas para administrar adecuadamente el servicio de consulta y
la conservacion de documentos, acordes con la mision, vision, funciones y
programas de la entidad, con sujecion a las pautas y principios establecidos
por el Archivo General de la Nacion.

e Proponer el plan de seleccion, transferencia y eliminacion de documentos
para presentarlo ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, de
acuerdo con los criterios de las Tablas de Retencion Documental.
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e Responder por el correcto manejo de recursos de los archivos central e
historico

e Proponer procedimientos o instrumentos necesarios para el Optimo
funcionamiento de los archivos central e historico.

e Recibir las transferencias documentales de las diferentes dependencias.
e Revisar los inventarios transferidos por las dependencias.
e Organizar los archivos por afios y por dependencia.

e Facilitar la consulta de los documentos que reposan en los archivos central
e historico.

e Rendir informes cuando asi se requieran de las actividades desarrolladas
durante el periodo.

e Capacitar a los funcionarios que lo requieran, sobre el manejo de las Tablas
de Retencion Documental y/o la transferencia de documentos y en general
aclarar las dudas que se puedan presentar relacionadas con archivo.

e Administrar, controlar y custodiar los bienes y el recurso humano asignado a
la oficina gestidon documental, para el cumplimiento de las funciones y las
demas que sean asignadas que correspondan a la naturaleza de area.

PRESENTACION Y ASPECTO GENERALES DE LOS ESCRITOS

Desde el area de gestion Documental se hace obligatorio el uso de los formatos
establecidos en el sistema de Calidad, los cuales deberan estar publicados dentro
del Listado Maestro en la Pagina de la Entidad dichos documentos no pueden ser
modificados sin reportar previamente el cambio a la Oficina de Planeacion.

Es de recordar que es responsabilidad del lider del proceso mantener actualizada
la documentacion. La presentacion de las comunicaciones escritas debe llevarse a
cabo en la papeleria correspondiente para las mismas establecida por la entidad.

El texto de los documentos en el cual se incorpore el contenido de lacomunicacién
escrita debe distribuirse en forma tal que haga compatibles su buena lectura,
comprension, presentacion y el ahorro de espacio de papel, preferiblemente a doble




B UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE ESE.IBAGUE [ _ .
”% TOLIMA GD-AC-MA-002
,Mf u,s.l, GESTION DOCUMENTAL
Unidad de salud de hagué | SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002
Y. B MANUAL INTERNO DE ARCHIVO Y FECHA: DIC 2019
CORRESPONDENCIA Pégina 26 de 47

cara, permitiendo su facil manejo y distribucion. Cuando las comunicaciones
escritas que se van a expedir consten de varias hojas, éstas deberan numerarse.

La hoja final, en la cual deben ir las firmas correspondientes, debe contener parte
del tema tratado.

El articulo final de las Resoluciones y de los Instructivos que las complementan debe
sefalar la fecha a partir de la cual empieza a regir.

Debe observarse sumo cuidado en la revisibn y correcta numeracion de los
articulos, puntuacién, redaccion, entre otros, evitando palabras mal escritas y
errores de ortografia en la transcripcion.

La papeleria que contiene el logotipo de la Institucion debe utilizarse Unica y
exclusivamente para asuntos oficiales y por los funcionarios de la institucién, por
tanto, queda prohibida la utilizacion de la papeleria oficial para tramitar asuntos
personales.

Es muy importante que los comunicados no contengan errores gramaticales,
ortograficos, ni de puntuacion.

La presentacién, tanto de originales como de copias, debe ser impecable, sin
borrones ni repisados.

No se traza raya alguna para delimitar la firma.

De todas las comunicaciones enviadas, el responsable de ésta determinara si es
necesario, dejar copia para su archivo clasificAndola segun la Tabla de Retencion
Documental para su conservacion.

Las copias cuyo fin son Unicamente informar a una tercera persona, se pueden
enviar por correo electrénico o por la intranet.

Todas las comunicaciones deben ser firmadas unicamente por el o los funcionarios
autorizados por la gerencia, de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

Los funcionarios autorizados para firmar comunicaciones por autorizacion de la
gerencia son: Gerente, Subgerente Administrativo y Financiero, Subgerente de
Servicios, Asesor de Control Interno, Profesional Universitario Gestion del Talento
Humano, Asesor de Planeacion.
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Cuando las comunicaciones deban enviarse en sobres, se colocaran los
documentos completos, asi como los anexos correspondientes.

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion, disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
entidad o dependencia.

En atencion a la importancia de dar cumplimiento al Articulo 22 de la Ley 594 del
2000 Ley General de Archivos, sobre procesos archivisticos que son aplicados en
la administracion de las comunicaciones oficiales, la Empresa Social del Estado
Unidad de Salud de lbagué USI, adopta estos formatos para uso general de la
entidad que han sido adaptados y aprobados por la oficina de calidad de la
institucion y manual de Elaboracion de Documentos.

CIRCULAR

Comunicacion interna de caracter general informativo o normativa, con el mismo
texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la institucion,
asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun que
va dirigida a varios destinatarios.

Las circulares se elaboran en papel tamafio carta con membrete y logotipo en el
formato aprobado por la oficina de calidad, las cuales seran firmadas Unicamente
por el Gerente.

Partes de la circular TITULO Y NUMERO:

Titulo “CIRCULAR?”, el formato de circular aprobado por la oficina de calidad viene
con el titulo y el nUmero consecutivo de la misma seré colocado por la oficina de
Ventanilla Unica al momento de su radicacién. Se inicia con nimero 1 (uno) cada
afo.

CIUDAD Y FECHA: Escriba el nombre de la ciudad seguido de coma (,) la fecha
sera colocada por la oficina gestion documental al momento de radicar la circular.

DESTINATARIO(S): Se coloca los nombres de los cargos, grupos de personas a
quienes va dirigida la comunicacion.

ASUNTO: Constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en 6 palabras con
mayuscula inicial y sin subrayar.
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TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones en letra Arial tamafio 12
preferiblemente. Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y amable
tratando solo un asunto por circular.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (,)
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil
colaboracién.) etc.

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No
utilizar negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con
mayuscula inicial.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad en hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera letra
del apellido.

NOTA: La firma o autdgrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

'x En el aplicativo de calidad debe ser consultado el
Y formato disefiado para tal fin.
[}

.\.
A

ACTA

Es una comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones o actos
administrativos, cuyo objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda
en una reunioén. El acta se debe elaborar en papel tamafio carta.

Partes del acta TITULO:

El titulo ACTA

Viene en el formato aprobado por la oficina de calidad, por tanto, es alli donde se
coloca el consecutivo de las reuniones iniciando con 01 cada afio.

IDENTIFICACION DE LA REUNION: Se coloca el motivo de la reunién que va a
generar un acta.
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FECHA, LUGAR, HORA DE INICIO Y HORA DE CIERRE: Se diligencian estos
campos de acuerdo con la fecha, lugar y horas de inicio y terminacion de la reunién
que generan un acta.

FUNCIONARIO QUE CONVOCO LA REUNION: Escribir el o los nombres
completos y los cargos de los funcionarios que convocan la reunion.

ASISTENTES: Se colocan los nombres y apellidos de los integrantes que asistieron
alareunién. Al frente de cada nombre se escribe el cargo que ocupa en la institucion
(Separado con coma (,) y la primera letra con mayudscula). Seguidamente cada uno
de ellos colocara su respectiva firma.

INVITADOS: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los invitados que
participaron en la reunion. Frente a cada nombre se escribe el cargo o titulo
profesional (Separado con coma (,) y la primera letra con mayuscula).

ORDEN DEL DIA: Con nimeros arabigos relacionar los puntos reglamentarios
(Verificacion del quérum y lectura y aprobacion del acta anterior) los mismos que
los temas a tratar en dicha reunion.

DESARROLLO DE LOS TEMAS: Identificar cada punto del desarrollo de la reunién
en unainterlineaciéon sencilla entre renglones y a dos parrafos entre ellos (escribir en
tiempo pasado).

TAREAS Y COMPROMISOS PENDIENTES: Se colocan todos los compromisos
adquiridos durante el desarrollo de la reunién seguidamente del o los responsables
de cumplir dicho compromiso y la fecha estimada de entrega de dicho compromiso.
En la siguiente reunién se haréa el seguimiento a dicho compromiso.

ELABORO: Se coloca el nombre completo y cargo de la persona encargada de
elaborar el acta.

Aspectos generales

Toda acta expresa lo tratado en la reunién sin describir detalles intrascendentes.
Los parrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en las determinaciones
tomadas, sin embargo, por solicitud expresa e algun miembro del comité se anotan
las discrepancias.

Se anota el nombre completo de la persona que presenta una mocion o proposicion,
pero no es necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella. Cuando hay
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lugar a votacién, se anota el nUmero de votos y el numero de votos en contra o el

blanco.

En el aplicativo de calidad debe ser consultado el
formato disefiado para tal fin.

ASISTENCIA A REUNIONES

Cuando se realiza convocatorias a reuniones, comités, conferencias etc, se debe
diligenciar el formato de asistencia a reuniones. Dicho formato es diligenciado y
firmado por todos y cada uno de los asistentes al evento.

En el aplicativo de calidad debe ser consultado el
formato disefiado para tal fin.

CARTAS U OFICIOS

Una comunicacién escrita tiene como objetivo principal dar un mensaje, por tanto,
se emplean para responder oficios, suministrar informacién y presentar solicitudes
fuera de la entidad.

Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el caso.
Unicamente el original y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso,
se imprimen en papel con membrete y logotipo.

El tipo de letra en toda correspondencia que genere la Empresa Social del Estado
Unidad de Salud de Ibagué USI, sera ARIAL 12, con el fin de unificar la presentacién
de los documentos. Las margenes deben guardar los siguientes espacios:




UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE

e CODIGO:
A TOLIMA GD-AC-MA-002
= GESTION DOCUMENTAL
Unidad de Salud de Thagut | SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002

ES.E.

NuestroS servicioS al alcance de todoS

MANUAL INTERNO DE ARCHIVO Y

FECHA: DIC 2019

CORRESPONDENCIA Pagina 31 de 47

MARGENES (NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 3393)

Superior entre 3 cm y 4 cm Inferior entre 2 cmy 3 cm
Lateral izquierdo entre 3 cm y 4 cm Lateral derecho entre 2 cmy 3 cm
Encabezado de las paginas subsiguientes entre 2 cmy 3 cm

Partes de la carta

CODIGO: Se coloca a 2 interlineas del borde de la hoja. Colocar al margen izquierdo
los nimeros que identifican la dependencia productora seguida de guion (-), luego
colocar los numeros que identifican la serie o subserie que corresponda separando
estos dos nimeros con un punto.

A continuacion del cédigo se coloca el nimero de radicado (este sera colocado por
la oficina de Ventanilla Unica al momento de radicar el documento).

CIUDAD Y FECHA: Se coloca a 2 interlineas del cédigo de la dependencia. La
oficina productora colocara el nombre de la ciudad y la oficina de Ventanilla Unica
al momento de radicar, generara el consecutivo en el cual viene diligenciada toda la
informaciéon concerniente a la radicacion el cual incluye la fecha, numero de
radicado, asunto y destinatario.

DATOS DEL DESTINATARIO: Se dejan de 4 a 6 interlineas luego de la ciudad y la
fecha. No colocar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas.

Tenga presente que la funcion de la Ventanilla Unica es radicar y despachar las
comunicaciones, por lo tanto, es deber del remitente colocar los datos completos
del destinatario al igual que la direccibn completa. Escriba el nombre del
departamento o pais cuando esta va dirigida a otro lugar.

ASUNTO: Se coloca a 3 o0 4 interlineas de los datos del destinatario. Constituye la
sintesis del tema de la carta, expresado maximo en 6 palabras, con mayudscula
inicial y sin subrayar. Se coloca al margen izquierdo de la hoja.

SALUDO: (opcional) Para las damas se acostumbra el nombre y para los caballeros
el apellido, ejemplo: Apreciado Dr. Ramirez, 6 Apreciada Dra. Lina. Se coloca a 3 0
4 interlineas de los datos del destinatario.

CONTENIDO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos.
Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y amable, omitiendo temas
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personales y tratando solo un asunto por carta. Se inicia a 4 interlineas de los datos
del destinatario 6 a 3 interlineas cuando hay asunto o saludo.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (,),
ejemplo: Atentamente, o frase de cortesia terminada en punto, ejemplo:
Agradecemos su gentil colaboracion. Se escribe a 2 interlineas del texto.

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos sostenidas. No utilizar negrilla,
subrayar o centrar. Se sitla de 4 a 6 interlineas de la despedida y en concordancia
con el nombre del destinatario. El cargo se anota en la linea siguiente con
mayuscula inicial. El remitente es el jefe de Dependencia (Oficina, Division, Grupo
de Trabajo, Gerente Secretario etc) segun lo autorizado en manuales de métodos y
procedimientos de la respectiva dependencia.

ANEXOS: (opcional) consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo y se coloca
a 2 interlineas del firmante.

PROYECTO: Se diligencia el nombre completo y el cargo de la persona que
proyecta el documento en tipo de letra Arial 9.

ELABORO: Se diligencia el nombre completo y el cargo de la persona que elabora
el documento en tipo de letra Arial 9.

REVISO: Se diligencia el nombre completo y el cargo de la persona que revisa el
documento en tipo de letra Arial 9.

NOTA: Si la persona que firma es la misma que escribe el documento, no se
necesita identificacion de elaboracion ni revisién. Todas las firmas siempre deben
hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

'\ En el aplicativo de calidad debe ser consultado el
Y formato disefiado para tal fin.
[ ]

3
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POLITICA CERO PAPEL

La iniciativa Cero Papel, tiene como objetivo establecer los lineamientos para
contribuir a una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz, al reducir el uso del papel
en las entidades publicas, tanto en sus procesos internos como en los servicios que
prestan a los ciudadanos. La iniciativa se apoya en tres ejes:

¢ la implementacion de buenas practicas,
e la implementacion de sistemas para gestionar documentos electrénicos
¢ yla optimizacion y automatizacion de procesos,

con esta alternativa se busca a largo plazo que la Unidad de Salud de Ibagué USI
ESE, implemente Unicamente el uso de elementos electronicos en todas sus
operaciones. Igualmente, para dar cumplimiento con los lineamientos de la
estrategias de cero papel se debe seguir los siguientes lineamientos estipulados en
la Directiva presidencial 04 de 2012:

e Eltamano de la letra de los documentos debe ser 12 y fuente Arial.

e Configurar los documentos antes de dar la orden de impresion para evitar
desperdicios de papel, es importante utilizar las opciones de revision y vista
previa para asegurarse que el documento se encuentre bien configurado.

e Mejorar el uso de los espacios en los formatos.

e Imprimir y fotocopiar a doble cara.

e Cuando los documentos son radicados en la ventanilla Gnica y llevan copia a
funcionarios de la entidad no se requiere llevar en medio fisico el nimero de
copias, puesto que estas son enviadas a través de la intranet.

e Para revision de borradores solo cuando sea necesario realizarla en medio
fisico, se debe reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar
de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos o mas paginas por hoja;
el ideal es utilizar el computador para realizar la revision en pantalla.

e Evitar copias e impresiones innecesarias.

e Compartir informacién por el correo electrénico y/o la intranet.

e Reutilizar el papel usado por una cara teniendo en cuenta la no violacion de
la privacidad de los datos de las personas, tener presente que la cara usada
debe llevar escrito reciclaje, se recomienda el uso de este papel para
impresion de borradores, toma de notas.
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IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS (Ley 594 del 2000, Articulo 4°, numeral b)
“Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes.

De acuerdo con las Tablas de Retencion Documental, pasada su vigencia, algunos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad
nacional. Registran las obligaciones y compromisos de los gobiernos y constituyen
una prueba de los derechos y prerrogativas de los ciudadanos. Su importancia es a
partir del valor que tienen para:

la administracion,

la investigacion,

la comunidad y el Estado,

el desarrollo econdmico y social

el desarrollo cientifico y tecnoldgico,

el fomento de la cultura y el desarrollo de la identidad nacional.

Responsabilidad Los servidores publicos son responsables de la gestion de
documentos y de la administracién de los archivos.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Es un listado codificado de series, subseries y tipos documentales, producidos o
recibidos por las unidades administrativas de una entidad, en cumplimiento de sus
funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia de riguroso
cumplimiento en cada fase de archivo.

Son un instrumento que facilita la organizacion y la conservaciéon de los documentos
generados, recibidos y tramitados por la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, a
traves de criterios técnicos.

La TRD es el instrumento archivistico que permite la normalizacién de la gestion
documental, la racionalizacion de la produccion documental y la institucionalizacion
del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestidn, central e histérico.

Si la entidad aun no cuenta con su Tabla de Retencidén Documental, requisito para
la implementacion del programa de Gestion Documental, procede a la elaboracion
siguiendo la metodologia expresada en el Acuerdo N 04 de abril de 2019 del Archivo
General de la Nacion.
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Beneficios

Con la implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental- TRD se pretende
agilizar los procedimientos de produccion, tramite y consulta de los documentos,
permitir a la administracion logros de transparencia, memoria y la toma de
decisiones sobre bases ciertas y de manera oportuna.

¢Para qué sirven las Tablas de Retencion Documental?

Para identificar si las series que componen la Tabla de Retencion Documental son
todas las que identifican las funciones; si los tipos documentales de cada serie estan
relacionados en su totalidad; si los tiempos de retencién estimados para cada serie
son los correctos y si el procedimiento establecido para conservar el documento es
el idéneo.

Una vez elaboradas las tablas de retencién documental, deberan difundirse en todas
las dependencias de la institucion.

Procesos técnicos

Los principios basicos a nivel operativo, se inicia con los procesos técnicos que son
la identificacion, la valoracion, la seleccion y la eliminacion. La identificacion y la
valoracion preceden la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental y la
seleccion y eliminacion son el resultado de esta. Aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental El Acuerdo No 04 de 2019 expedido por el Archivo General
de la Nacién, Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion
en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracibn Documental — TVD establece
en su Titulo | Articulo tercero y siguientes y en desarrollo del Articulo 24 de la ley
594 de 2000, establece en su Articulo 13 (trece) lo siguiente: Implementacion. Una
vez aprobadas y convalidadas... las entidades procederan a su implementacion; si
no se ha cumplido este proceso, la entidad podra ser sujeto de las sanciones de
que trata el Art 35 de la Ley 594 de 2000.

La Unidad de Gestion Documental capacitara a todos los funcionarios de la entidad,
para la aplicacién de estas, asi mismo, elaborara los instructivos que refuercen y
normalicen la organizacion de los documentos y archivos de gestion y la preparacion
de las transferencias documentales.
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Seguimiento y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

El area de Gestion Documental establecera un cronograma de seguimiento para la
verificacion de la aplicacion de las TRD y un plan de mejoramiento en el corto plazo
para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos,
reformas organizacionales y funciones.

Promulgacion de Acto Administrativo de adopcion e implementacion de la
TRD.

Una vez aprobadas las TRD por la instancia competente, el representante legal de
la entidad respectiva expedira el acto administrativo correspondiente que ordene su
difusién en cada una de las dependencias y por ende entre los funcionarios de la
institucion.

Cada dependencia que genere documentos debera responder por la adecuada
difusiébn y cumplimiento del acto administrativo, garante legal que apoyara el
desarrollo de las jornadas de sensibilizacion, capacitacion y aplicacion de las
politicas archivisticas de gestion documental emprendidas por la entidad.
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CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS

Los documentos de archivo tienen su origen en las oficinas productoras debido a
unas funciones especificas o en cumplimiento de unas actividades. Alli adquieren
como producto de su tramite, valores como administrativo, fiscal, legal, contable o
técnico que hacen del documento un instrumento de informacion de importancia
para la toma de decisiones y para servir como fuente testimonial de la mision propia
de la entidad que los genera.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la oficina o dependencia (archivo de gestion) y su conservacion
temporal (archivo central), hasta su eliminacion o integraciébn a un archivo
permanente (archivo histérico).

El ciclo vital del documento se entiende bajo el concepto de ARCHIVO TOTAL, es
decir, el control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las
diferentes fases de formacion del archivo, las cuales son: Archivos de gestion es
aquél donde se reune la documentacion en tramite, en busca de solucién de los
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asuntos iniciados, la cual es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las solicitan.

Importancia de los archivos de gestién.

e Facilitan el control y seguimiento de la documentacion Fuente de consulta
para la toma de decisiones.
¢ Iniciador del proceso de normalizacion archivistica (archivo total).

Organizacion de los archivos de gestion

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion
Documental debidamente aprobada.

La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y sub- series
correspondientes a cada unidad administrativa.

La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacién de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de
produccion sera el primer documento que se encontrara a abrir la carpeta y la fecha
mAas reciente se encontrara al final de la misma.

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién,
consulta y control.

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado
en las TRD, para ello se elaborard un plan de transferencias diligenciando un
formato unido de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.

NOTA: Los documentos de apoyo no se consignaran en la TRD de las
dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o
vigencia.

Estos documentos nunca seran transferidos al archivo central. Es conveniente para
efectos de organizacion de los archivos de gestidon, que se abran carpetas para cada
serie y subserie con el fin de reservar el espacio, proyectando el crecimiento de
cada una de ellas y evitando que al agregarse los correspondientes tipos
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documentales se disminuyan la facilidad de consulta por causa de la reduccion de
espacio.

Para evitar deterioro fisico de la documentacion, en cada carpeta se debe conservar
un maximo de 220 folios. Archivos centrales Unidad administrativa donde se
agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Importancia del archivo central

e Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios que informan las
actuaciones de la administracion: los de eficacia y eficiencia.

e Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios de legalidad y
transparencia de la administracion.

Criterios para la organizacion del archivo central.

La instalacion de los documentos en el depdésito es una tarea intimamente
relacionada con la organizacion de fondos, consiste, en la ubicacion fisica de todo
el fondo en unidades de instalacion ya sea cajas, legajos o libros.

Las transferencias documentales de cada dependencia deberan ser recibidas y
cotejadas por funcionarios del archivo central, se ubicaran en cajas de archivo las
cuales se numeraran consecutivamente, respetando la estructura organico-
funcional y los principios archivisticos; posteriormente deberan ser ubicadas en la
estanteria correspondiente.

Conservacioén preventiva en el archivo central

La conservacion de archivos se define como el conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga el archivo. Puede ser
preventiva o de intervencion directa.

La Unidad de Salud de lbagué USI ESE sera responsable de custodiar los
documentos oficiales, del manejo directo y conservacion de sus documentos y
adoptara las medidas de conservacion-preventiva que sean necesarias para
garantizar la integridad, la autenticidad, la veracidad y la fidelidad de la informacién
contenida en ellos, teniendo en cuenta los criterios del Archivo General de la Nacion
expuestos en el Reglamento General de Archivos.
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Archivos historicos

Aquél al que se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestién, que, por la decision del correspondiente comité de archivo, debe
conservarse permanentemente dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Importancia del archivo histérico

e Permiten la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la
administracion.

e Proporcionan un servicio eficaz y eficiente en la consulta de la informacion.

e Son fuente primaria para la historia y son testimonio de la memoria colectiva
de la nacion.

La reserva legal sobre cualquier documento cesard a los treinta afios de su
expedicion; cumplidos éstos, el documento por este solo hecho no adquiere el
caracter histérico y podra ser consultado por cualquier ciudadano, y la autoridad que
esté en su posesion, adquiere la obligacién de expedir a quien lo demande copia o
fotocopia de estos, siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado
conforme a la constitucion y la ley. Los responsables de los archivos garantizaran
el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas
y demas derechos consagrados en la constitucion y las leyes.

Criterios para la organizacion del archivo histdrico. La organizacion del archivo
histérico responde a:

e La estructura organico-funcional de los fondos

e Organizacion de secciones y subsecciones

e Descripcion documental: se recomienda con un mayor nivel de analisis para
responder a requerimientos y necesidades de especialistas e investigadores.

CONSULTA DE DOCUMENTOS Y/O PRESTAMO
La finalidad de la consulta de documentos es facilitar el acceso a la informacion.
Este procedimiento es aplicable a todos los documentos que se encuentran en el

archivo central de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE.

Si la consulta es realizada por un usuario interno, se inicia con la presentacién de la
solicitud a través del intranet minimo con 3 dias de anticipacion indicando
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claramente el documento a consultar, debiendo para ello en ocasiones, valerse de
otras dependencias que faciliten dicha informacién.

Sila consulta de documentos del Archivo Central es realizada por usuarios externos,
se realizara a través del jefe del area responsable de las series a la que
corresponden los expedientes a consultar y debera realizarlo por escrito y radicado
en la Ventanilla Unica.

Para evitar pérdida, mutilacion, deterioro, sustraccion o alteracion de los
documentos, éstos se digitalizan en el archivo central y seran enviados respuesta
de las solicitudes a traves de la intranet.

En casos extremos de que el documento deba salir del archivo central, la persona
encargada diligenciard el formato de préstamo de documentos indicando
claramente los dias en que este debera ser devuelto y dejando en su lugar un testigo
con la informacion extraida.

FOLIACION

Esta actividad imprescindible en los procesos de organizacion archivistica tiene 2
finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion
dada (carpeta, legajo etc) y controlar la calidad, entendida esta Ultima como respeto
al principio de orden original y la conservacion de la integridad de la unidad
documental o unidad archivistica.

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico legal dela
gestion administrativa. La foliacion consolida la ordenacion, es parteimprescindible
en la formacién de los expedientes pues da fe de la responsabilidad de los
productores de los registros, asegura la integridad, es constitutiva del Inventario
Unico Documental y requisito ineludible para los traslados al Archivo Central.

Consiste en dar un nimero consecutivo desde el 1 a todos los folios escritos de una
unidad de conservacion (expediente) y no puede ser superior a 200. Para esto se
debe colocar el nimero en la parte superior derecha, en solo lado del de cada uno
de los folios del registro No repita, omita o deje de numerar algun folio. Si existe otra
foliacion, ésta se anulara con una linea diagonal (/) y quedara como valida, la ultima
realizada. Cifras como 12, 1B 1Bis, no deben utilizarse en la foliacién.

Debe realizarse utilizando lapiz de mina negra y blanda. En el caso de expedientes
con mas de una carpeta, la foliacion de la segunda sera continuacion de la primera,




UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE
CODIGO:

Y TOLIMA
iy GD-AC-MA-002
,Mf u,s.l, GESTION DOCUMENTAL
(nidd dealudde e | SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002
o sl MANUAL INTERNO DE ARCHIVO Y FECHA: DIC 2019

CORRESPONDENCIA Pagina 42 de 47

Ejemplo: El contrato de la obra X esta contenido en dos carpetas y el ultimo folio
termino en 200, la segunda carpeta iniciara en 201 (esto favorece el retiro o ingreso
indebido de documentos).

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias documentales obedecen a un programa que permite el adecuado
y organizado traslado de la documentacién del archivo de gestién al archivo central
de acuerdo con las respectivas tablas de retencién documental.

Las transferencias son las remisiones de documentos de archivo de todas las
dependencias de la entidad a un solo depésito central. Se realizan por la edad de
los documentos y por su valor (administrativo, juridico, historico, etc.).

Todas las dependencias, deberan efectuar traslados a la oficina de Archivo Central,
los expedientes con los asuntos resueltos para descongestionar las areas, evitar la
acumulacion irracional de documentos y asegurar el control efectivo y ordenado de
los documentos.

El encargado del archivo Central elaborard anualmente durante los tres (3) primeros
meses del afio, un cronograma para recibir las transferencias documentales de los
archivos de gestion a la vez que aclarara las dudas presentadas en cuanto a la
forma como debe transferirse los archivos.

Realizar expurgo:

Se recomienda hacerlo inmediatamente después de cerrarse el trdmite para evitar
acumulacion innecesaria de papeles en los archivos de oficina. Si no se hiciera en
este momento se debera realizar en la fase de preparacion del traslado de las
carpetas al Archivo Central. Se debe evitar el traslado de:

e Copias y duplicados de documentos originales que estén plenamente
localizados. Ejemplo: copias de actas cuyos originales se custodian en otra
dependencia. En caso de duda “no eliminar hasta confirmar”.

e Las copias y duplicados de documentacion contable, cuando los originales o
copias estén bajo la custodia de Contabilidad o tesoreria.

e Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite o no contengan
informacion relativa a algan procedimiento administrativo.

e Los borradores de registros que se hayan utilizado para la elaboracion de un
registro definitivo.




B UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE ESE.IBAGUE [ _ .
”r%' TOLIMA GD-AC-MA-OOZ
,Mf u,s.l, GESTION DOCUMENTAL
Unidad de salud de hagué | SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002
Y. B MANUAL INTERNO DE ARCHIVO Y FECHA: DIC 2019
CORRESPONDENCIA Pégina 43 de 47

e La propaganda u otros registros impresos de entidades externas. Sin
embargo, si es muy importante, enviar al Archivo un ejemplar de folletos,
carteles, fotografias o publicaciones impresas relativas a las actividades
organizadas o realizadas por Macroprocesos, procesos 0 subprocesos.

e Los catalogos y publicaciones comerciales recibidas.

e Los faxes se recomiendan tomar copia inmediatamente al recibido del mismo
ya que el papel quimico con el tiempo borra la informacion, siempre que se
conserven los originales.

e Los documentos apoyo informativo u otras publicaciones oficiales. Se deben

realizar las siguientes tareas antes del traslado:

Reemplazar las AZ por legajos.

Eliminar clips metalicos y ganchos de cosedora.

Revisar la foliacion.

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental y enviarlo

electronicamente por la Intranet.

e Cuando en un expediente cuya ordenacion es de manera consecutiva se
encuentren faltantes, dichos faltantes deben relacionarse en la hoja de
control.

MANEJO ARCHIVISTICO DE HISTORIAS LABORALES

La poblacién en edad productiva que se desempefia en cualquiera de las ramas de
la economiay la produccion, mantienen estrecha relacion con su respectivo patrono
quien le fija unas funciones y competencias.

Dicha relacion se registra en documentos los cuales requieren ser conservados con
el propésito de atender a tramites administrativos, requerimientos legales, para el
control por parte del Estado y para la vigilancia que hacen los ciudadanos como un
derecho constitucional.

Los mencionados documentos se van acumulando paulatinamente hasta
convertirse en expedientes compuestos por registros que reflejan el vinculo
establecido y las relaciones desarrolladas entre el empleado y el patrono.

A este expediente se le denomina historia laboral, nombre dado por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica mediante la circular 1000 de
2001. Se entiende por "HISTORIA LABORAL.: la unidad documental que comprende
la hoja de vida y los documentos soporte de educaciéon y cursos en general, los
certificados laborales, las calificaciones de servicio para los cargos de carrera del
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sector publico y todos aquellos documentos que incidieren en el desempefio laboral
de la persona”.

Siendo estos unos documentos de suma importancia para la propia administracion
y, por consiguiente, para el funcionario activo o el desvinculado de la institucion,
requieren ser archivados, conservados, organizados y mantenidos con posibilidad
de acceder a la informacion contenida en ellos durante muchos afios.

Serie documental de la historia laboral Desde el punto de vista organico y funcional
en la estructura organizacional de las entidades, la serie documental historias
laborales pertenece a la Unidad de Recursos Humanos, fijandose asi el principio de
procedencia y, de igual forma, el principio de orden original el cual esta relacionado
con la ubicacion que debe darse a cada documento recibido o producido en
desarrollo de la gestion administrativa del vinculo laboral, manteniéndose como un
expediente integro, es decir, que cada documento que necesita ubicarse en el
expediente debe colocarse en el sitio que le corresponde de acuerdo con la fecha
en que se produjo o recibi6é en la Unidad de Recursos Humanos, previendo que al
abrir la carpeta, el documento que aparece a la vista debe corresponder al mas
antiguo y el dltimo documento (mas reciente) debe estar debajo de los demas.

La historia laboral corresponde a una unidad documental compleja por estar
conformada por una diversidad de tipos documentales que, aunque diversos en
cuanto a su contenido, estructura o tamafio, tratan sobre un mismo asunto, en este
caso, la historia laboral de un funcionario.

Algunos documentos del mencionado expediente, cuya informacion es
eminentemente personal, son de acceso restringido en tanto que la Unidad de Salud
de Ibagué USI ESE debe respetar y hacer respetar la intimidad, el buen nombre y
la honra de las personas.

Es necesario conocer los documentos de valor administrativo y legal que deben
conservarse en el expediente impidiendo el ingreso de documentos innecesarios o
de valor informativo inmediato o de ciclo vital corto.

La Gestion Documental de la historia laboral Comprende el conjunto de actividades
administrativas y técnicas conducentes a lograr la adecuada organizacion y
administracion de las historias laborales durante las diferentes fases del ciclo vital.

Por lo anterior, se requiere del analisis para el establecimiento de procedimientosy
meétodos que permitan, entre otros:
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e La normalizacion en cuanto a la produccién o recepcion de documentos
estableciendo las caracteristicas de los formatos, estructura y contenido de
los documentos requeridos para la atencion de tramites.

e Laeleccion del modelo de organizacion archivistica mediante la identificacion
de series y subseries, si existen, y tipos documentales que las conforman, lo
mismo que del sistema de ordenacion y recuperacion de la informacion y de
los expedientes.

e Larecuperacion, que comprende la implantacién, adopcion o adecuacion de
medios manuales o automatizados que permitan la oportuna y eficiente
localizacion de la informacion y de los expedientes, procurando el buen
servicio informativo tanto para la administracion como para el funcionario,
exfuncionario o para otras entidades del Estado.

e Realizar ejercicios de valoracién documental para el establecimiento de los
tiempos de retencion de las historias laborales tanto en el archivo de gestién
como en el archivo central y, de igual forma, para indicar el nivel de acceso de
estas.

e Ladisposicion final relacionada con el proceso de valoracién que se haga en
el seno del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para el
establecimiento de la importancia de las historias laborales desde los puntos
de vista administrativo, legal, archivistico e histérico, lo que permite
establecer el tiempo de permanencia de las historias laborales en cada fase
de su ciclo vital y, a la vez, para definir la disposicién final de las mismas, que
pueden ser: la microfilmacion y eliminacion, la microfilmacién de la totalidad
de la serie y la seleccion documental o la incorporacién en el archivo historico
de la entidad.

Ciclo vital de la historia laboral

Se debe tener en cuenta lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de
Archivos, que ordena la organizacion de los archivos de gestion, el archivo central
y el archivo historico.

Dichas fases archivisticas estan definidas en la Tabla de Retencion Documental
correspondiente al Grupo de Recursos Humanos, entendiéndose que, en el archivo
de activos en la entidad, lo mismo que las de los funcionarios que han dejado el
cargo durante los ultimos dos afios, con el objeto de tenerlas disponibles para la
constante consulta, la expedicion de constancias o la atencion de demandas. De
igual forma, la entidad debe constituir el archivo central, como el lugar en el cual se
van a conservar las historias laborales por un tiempo bastante extenso dadas las
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caracteristicas de ese tipo de archivo, el cual es requerido por la administracion para
la expedicion de constancias de tiempo de servicios para el acceso al derecho de la
pension de los exfuncionarios, etc. Asi mismo, se requiere crear el archivo historico de
la entidad o identificar el archivo histérico al cual se deben transferir las historias
laborales que han adquirido valores secundarios especiales para la investigacion
cientifica, cultural o historica.
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