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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La política de Gestión Documental del HOSPITAL MENTAL RUDESINDO 

Soto establece los lineamientos esenciales para la correcta gestión y 

administración de los documentos físicos y electrónicos, orientados a la 

consecución de altos índices de eficiencia y eficacia administrativa, así 

como alineada con las herramientas tecnológicas en pro de salvaguardar 

y proteger el acervo documental de la entidad, garantizando de esta 

manera altos índices de transparencia y acceso a la información pública. 

El HOSPITAL MENTAL RUDESINDO SOTO reconoce, cumple y adopta la 

legislación vigente en materia archivística, razón por la cual aplicara y 

utilizara las herramientas metodológicas necesarias para la adecuada 

administración de sus documentos.



Tablas de Retención 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 cuáles son los 

documentos de una entidad, su necesidad e importancia en 

términos de tiempo de conservación y preservación y qué 

debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.



ARCHIVO DE GESTION 

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO 

ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTORICO

Trasferencias    
primarias 

Trasferencias 
secundarias

VALORES PRIMARIOS

Administrativos 
Legales 
Ficales 
Académicos

VALORES SECUNDARIOS

Culturales 
Científicos 
Históricos
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ESTRUCTURA ORGÁNICA:



Formato de Tabla de Retención Documental

Oficina Productora: Registra el nombre de la unidad administrativa, que conserva 

la documentación tramitada en ejercicio de sus funciones.

Código: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de 

documentos como series y respectivas subseries. Este debe responder al sistema 

de Clasificación documental establecido en la compañía. 

Serie: Registra el nombre asignado al conjunto de unidades documentales 

emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del 

ejercicio de sus funciones específicas. De ser pertinente también se listarán las 

Subseries correspondientes.



Subseries y Tipos Documentales: Registra cada uno de los documentos que hacen 

parte de la serie y/o subseries en la secuencia en que se deben generar según el 

trámite y el procedimiento (estos pueden ser uno o varios, en casos de tipologías 

simple o expediente). 

Archivo de Gestión: Es aquel donde se reúne la documentación en trámite en 

busca de solución a los asuntos iniciados, sometida a continua utilización y 

consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que la soliciten.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan los documentos 

transferidos o trasladados por los distintos Archivos de Gestión, una vez finalizado 

su trámite y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias 

dependencias y particulares en general.



Conservación Total: Se aplica aquellos documentos que tienen valor permanente, es 

decir, los que tienen por disposición final o los que por su contenido informan sobre 

el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la entidad productora, 

convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

Disposición final: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la 

valoración con miras a su conservación permanente, eliminación, selección por 

muestreo y/o medio técnico de preservación.

Eliminación: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido 

su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histórico y carecen de 

relevancia para la investigación, la ciencia y la tecnología.

Selección. Proceso mediante el cual se determina la conservación parcial de la 

documentación por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operación por la 

cual se conservan ciertos documentos de carácter representativo o especial durante 

la selección con criterios cuantitativos y cualitativos.



TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL T.R.D



CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL



ACTA DE TRANSFERENCIA 



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, número o rango de folios, entre otros.

NOTA

Es necesario aclarar que la Hoja de Control no es una lista de 

chequeo, pues esa pretende comprobar el cumplimiento de una 

serie de requisitos. Entretanto, la Hoja de Control busca 

garantizar la integridad de los expedientes y la localización de 

los documentos al interior de estos.



HOJA DE CONTROL



FORMATO CONTROL DE 
PRESTAMOS

Es un documento que registra la 

solicitud, entrega y devolución de 

documentos o expedientes que se 

encuentran en un archivo. Este 

formato asegura un control 

adecuado sobre los documentos 

prestados, indicando quién los 

solicitó, cuándo, para qué propósito 

y cuándo fueron devueltos.



FORMATO CONTROL  DE  PRESTAMO



Es un instrumento archivístico que 

describe y registra de manera 

detallada los documentos 

producidos o recibidos por una 

entidad, facilitando la recuperación 

de información y la gestión 

documental.

FORMATO 
UNICO 
INVENTARIO 
DOCUMENTAL



FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL



Inventario en crecimiento

Carpetas Cajas x200 Estantes Bandejas

5.760 1.028 41 250















1. Se Implemento  mejoría en los archivos de gestión para así en el momento 

de efectuar las transferencias para el archivo central no haya ningún 

problema y se pueda ubicar de manera precisa y concisa. 

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

la perdida de datos. 

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

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

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

información específica de fondos documentales

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

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

datos.

PLAN DE MEJORA MIENTO ARCHIVISTICO


	Diapositiva 1: Gestión documental
	Diapositiva 2: POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
	Diapositiva 3: Tablas de Retención documental
	Diapositiva 4: CICLO VITAL DEL DOCUMENTO 
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL T.R.D
	Diapositiva 10: CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
	Diapositiva 11: ACTA DE TRANSFERENCIA 
	Diapositiva 12: HOJA DE CONTROL
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14: FORMATO CONTROL DE PRESTAMOS
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16: FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18: Inventario en crecimiento
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25

