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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de Gestidn Documental del HOSPITAL MENTAL RUDESINDO
Soto establece los lineamientos esenciales para la correcta gestién y
administracién de los documentos fisicos y electrénicos, orientados a la
consecucion de altos indices de eficiencia y eficacia administrativa, asi
como alineada con las herramientas tecnoldgicas en pro de salvaguardar
y proteger el acervo documental de la entidad, garantizando de esta
manera altos indices de transparencia y acceso a la informacién publica.
El HOSPITAL MENTAL RUDESINDO SOTO reconoce, cumple y adopta la
legislacion vigente en materia archivistica, razén por la cual aplicaray
utilizara las herramientas metodologicas necesarias para la adecuada
administracién de sus documentos.



Tablas de Retencion documental

Se define como el listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos. Es decir se considera como el
Instrumento que permite establecer cuales son los
documentos de una entidad, su necesidad e importancia en
términos de tiempo de conservacion y preservacion y qué
debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.



CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTORICO

Trasferencias Trasferencias

primarias secundarias
VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS
Administrativos Culturales
Legales Cientificos
Ficales

Historicos
Académicos



ESTRUCTURA ORGANICA:

JUNTA DIRECTIVA
|

GERENCIA

r )
[ Sub-Gerencia de Servicios de Salud ] Sub-Gerencia Administrativa

Hospitalizacion , 4 )
) . l\l’t'”z\'l\ . .
[Laboratorio ‘ ‘ VMantenimiento R ecursos

! Financieros . :
\ clinico Vigilancia Humanos

( \ ppe— / \ Iransporte Personal

Presupuesto Nomina

Psiquiatria Contabilidad

Neurologia

Facturacion.
Psicologia

: [esoreria
Granja — Caja
[aller.
CAICA.
“l.:\[)it.‘i]
Dia.




Registra el nombre de la unidad administrativa, que conserva
la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentos como series y respectivas subseries. Este debe responder al sistema
de Clasificacién documental establecido en la compania.

Registra el nombre asignado al conjunto de unidades documentales
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. De ser pertinente también se listaran las
Subseries correspondientes.



Registra cada uno de los documentos que hacen
parte de la serie y/o subseries en la secuencia en que se deben generar segun el
tramite y el procedimiento (estos pueden ser uno o varios, en casos de tipologias
simple o expediente).

Es aquel donde se reune la documentacidén en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que la soliciten.

Unidad administrativa donde se agrupan los documentos
transferidos o trasladados por los distintos Archivos de Gestion, una vez finalizado
su tramite y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
dependencias y particulares en general.



Se aplica aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que tienen por disposicidn final o los que por su contenido informan sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracién con miras a su conservacion permanente, eliminacién, selecciéon por
muestreo y/o medio técnico de preservacion.

Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido
su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de
relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacion por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacion por la
cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante
la seleccidén con criterios cuantitativos y cualitativos.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL T.R.D

HOSPITAL MENTAL RUDESINDO SOTO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL T.R.D. R Rudesindo Soto

CODIGO DE DEPENDENCIA | | 100 1

GERENCIA l

OFICINA
PRODUCTORA

SOPORTE RETENCION £EM ANOS DISPOSICION

SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES | g E | acesmon | acewmac |crlE|D] S PROCEDIMIENTOS

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

*Demanda

*Auto de admision de la demanda

*Notificacion de la demanda

+ n & 38
auto decretando pruebas Agrupacion documental en la que se conservan los documentos poder los cuzles un

ciudadanco acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de

una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad
*escrito de recurso correspondiente el cumplimiento omitido, segin lo establecidoenla CPCart 87 vyla
Ley 393 de 1997. Por lo tanto se hace la seleccidn cuantitativa del 20% de la

*Auto de admisién de recursos produccién correspondiente a cada vigencia, para almacenar los de mas relevancia,
eliminando los expedientes no seleccionados.

*Fallo de la primera estancia

ACCIONES *Notificacién de recursos
CONSTITUCIONALES
*Contestacion de recursos
*Auto decretando pruebhas

* Auto resolucién de recursos

* Contestacion de la demanda
ACCIONES DE REPETICION

* Notificacion de la demanda La accién de repeticidn consiste en la facuitad que el estado tiene de repetir contra sus

- funcionarios o antiguos funcionarios, cuando como consecuencia de la conducta dolosa o

* Contestacion gravemente culposs de éstos, haya sido condenado judicialmente a reparar los dafos

antijuridicos causadas a los ciudadanos. (CPC articulo 90) . Cumpiido el tiempo de retencion en el
archivo central, se digitaliza en su totalidad por tener valor legal.

Copia de falle

Apelacion (si procede)

Firma Responsable Visto Bueno Oficina Productora

Conservacién Total I CT l Eliminacian l Dug;tah’zacion[ l Seleccién I S I




CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
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DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER

ESE HOSPITAL MENTAL RUDESINDO SOTO

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD R RUdeSindo SOtO

CODIGO DE
DEPENDENCIA

OFICINA PRODUCTORA SERIE DOCUMENTAL CODIGOS SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

2.01 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

2.4 ACCIONES POPULARES Y DE GRUPO
2.02 ACCIONES DE REPETICION

2.03 ACCIONES DE TUTELA

3.11 ACTAS DE COMITE DE GERENCIA
3.14 ACTAS DE CONCILIACIONES JURIDICAS
3.17 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA

3.19 ACTAS DE REUNION CON LAS E.P.S
GERENCIA ACTOS ADMINISTRATIVOS 4.01 RESOLUCIONES

GERENCIA AUDITORIAS 6.01 AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS
11.01 CIRCULARES DISPOSITIVAS

11.02 CIRCULARES INFORMATIVAS
GERENCIA CONCEPTOS 13.01 CONCEPTOS JURIDICOS

GERENCIA ACCIONES CONSTITUCIONALES

GERENCIA

GERENCIA CIRCULARES

GERENCIA CONTRATOS 15.02 CONTRATO CON ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD - EPS

GERENCIA CONVENIOS 17.01 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
GERENCIA GLOSAS 22.01 CUADROS DE RESPUESTAS A GLOSA
INFORMES 25.03 INFORMES A ENTIDADES OFICIALES
25.01 INFORME DE GESTION

GERENCIA MENMORANDOS 29.01 MEMORANDQOS ENVIADOS
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y

A .01 DERE PETICION
GERENC S OLITTODES 33.0 CHOS DE c1o

GERENCIA

34.08 PLANES DE MEJORAMIENTO

34.09 PLANES DE MEJORAMIENTO DE CONTROL INTERNO

PLAN DE MEJORA DE ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD
E.P.S

2.01 ACCIONES DE CUMIPLIMIENTO

2.04 ACCIONES POPULARES Y DE GRUPO

2.02 ACCIONES DE REPETICION

2.03 ACCIONES DE TUTELA

GERENCIA PLANES

34.03

OFICINA JURIDICA ACCIONES CONSTITUCIONALES




ACTA DE TRANSFERENCIA

R . ACTA DE TRANSFERENCIA Pagina 1 de 1
DOCUMENTAL

Rudesindo Soto

Acta No:

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA

En Cdlucuta, el dia se reunieron en la oficina productora de
Documentos, en representacion de la empresa (HOSPITAL MENTAL RUDESINDO
SOTO), contratista encargados de la Organizacion de Archivos de Gestion, con el fin de
revisar y aprobar la transferencia de los siguientes documentos para conservacion, segun
el respectivo inventario documental que consta:

Oficina productora:
No de cajas:

No de Carpetas:
Fechas extremas:

Estos documentos seran cotejados por el archivo central, confrontando el archivo
fisico con el Inventario.

Por lo anterior se aprueba la transferencia y se solicita el ingreso de los documentos al
Archivo Central

En constancia firman,

Delegado de entrega. Contratista encargado de la
Organizacion de Archivos.




HOJA DE CONTROL

Es una herramienta que se utiliza para llevar el registro individual de los tipos
documentales que conforman los expedientes, relacionando su asunto, fecha
del documento, numero o rango de folios, entre otros.

Es necesario aclarar que la Hoja de Control no es una lista de
chequeo, pues esa pretende comprobar el cumplimiento de una
NOTA serie de requisitos. Entretanto, la Hoja de Control busca
garantizar la integridad de los expedientes y la localizacién de
los documentos al interior de estos.
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HOJA DE CONTROL

ESE HOSPIAL MENTAL RUDESINDO SOTO

Codigo - Dependencia

Ccodigo -Serie

Codigo- Subserie

Nombre del Expediente

Numero del Expediente

iTEM FECHA
(DD/MM/AAAA)

TIPO DOCUMENTAL Y ASUNTO

FOLIOS

DE

AL

Responsable del
diligenciamiento:

Cargo:




FORMATO CONTROL DE
PRESTAMOS

Es un documento que registra la
solicitud, entrega y devolucién de
documentos o expedientes que se
encuentran en un archivo. Este
formato asegura un control
adecuado sobre los documentos
prestados, indicando quién los
solicitd, cuando, para qué propdsito
y cuando fueron devueltos.




FORMATO CONTROL DE PRESTAMO

M FORMATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y0 EXPEDIENTES

R GESTION DOCUMENTAL

Rudesindos Soto PROCECIMIENTO DE COMSULTA PRESTAMO ¥ DEYOLUCION DE DOCUMENTOS

Mota: Los campos sombreados son para uso esclusiva del Grupo de Gestion Administrativa y Documental

NOMEBRE DEL EXPEDIENTE Nombre del Mo. Folios ENTREGA DEL DOCUMENTO O EXPEDIENTE DEYOLUCION DEL DOCUMENTO O EXPEDIENTE
eolicitante. F“c:-'r:i';:alru Término Recibido Observaciones
solicitante o i i - - . s
Mo. Documento Solicitante Desde |Hasta huncionario que entrega el | Fecha entrega [ Firma Funcionario T e A Fecha . -

prestamo del SER¥ICIO solicitante Devolucién Devolucion e ——




FORMATO
UNICO
INVENTARIO

DOCUMENTAL

Es un instrumento archivistico que
describe y registra de manera
detallada los documentos
producidos o recibidos por una
entidad, facilitando la recuperacion
de informacidén y la gestién
documental.




FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL

HOSPITAL MENTAL RUDESINDO S0TO

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

Organizacidn: i}

Traslado: (]

Fusion o Supresion: | }
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Transterend

Mombre Series, Subseries
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Inventario en crecimiento
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PLAN DE MEJORA MIENTO ARCHIVISTICO

1. Se Implemento mejoria en los archivos de gestion para asi en el momento
de efectuar las transferencias para el archivo central no haya ningun
problema y se pueda ubicar de manera precisa y concisa.

2. Se Implemento un sistema de copias de seguridad automaticas para evitar

la perdida de datos.

3. Se Implemento fumigacion en archivos para control de plagas se debe

realizar de manera preventiva dos veces al afno, cada seis meses.

4. Se Implemento el formato uUnico de Inventario documental para recuperar

informacidn especifica de fondos documentales

5.Se Implemento rotulaciéon de cajas y cambio de carpetas todo esto en

base del deterioro de la carpeta a la informaciéon suministrada en la base de

datos.
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