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iv 5 df 'géétlén y en sus;’c; gaborado es'

E[ manual de organlzat:lon de Ios archlvos de ges’tlon es upa herramienta de obhgatorlo cumpllmxento en la. normatlwdad -
" "aI’ChIVfStICE la- Ley 80 de 1989, qué observa: la. orgamzacmn y diréccion del Sistema-Naclonal dé Archivos, cuya fl nalidad -
es planear y coordmar la. funcion archlvishca en ia naclon convnmendolo en pa’mmonlo documental para e[ serwcm de E

_ Y‘especif' camente se soporta én el acuerde 42 de: 2002 "Por el cual se estab[ecen Ios crlterlos para Ia orgamzaclon de -~
"los archlvos‘de gest[on en las entidadés’ publlcas ylas privadas que- cumplen funciongs pUbIIGaS sé regula el lnventar:o :
»Umco Documen’tal y se desarrollan Ios articu[os 21 22 23 y 26 de Ia Ley General de Arch:vos 594 de'2000" T

phca,para 'la orgamzaclon de archlvos de gestlon que. hacen referenma al [os documentos que ‘se producen en una .
.. unidad: administratiVa U ofigina- productora como evidencia-dela ejecucmn de funciones y responsabilldades de.i mangra
activay mlentras dura la; ’tramltaclon de: los asuntos Los archlvos de gest[on muestran [a trazabllldad de [a mformacwn
' .._‘y las comumcamones en txempo presente-rea[ DY SR R U S

;} - i,

*

A La organlzaclon de Ios archlvos de gestlon debe basarse en las Tablas de Retencmn Documental: ,el Cuadro de ;
‘ _"-‘_'CIaS|f' cac:en Documental ¥ el Catendario de Transferenmas Documentales e : ‘ A

> ~
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o'dé.as
" de consulta permanente por las unldades admlnlstratlvas y sus colaboradores .0 qmenes las:
Unldad admlnlstratwa ‘donde :se: concentran 168 documentos” trasladados por.Jos. dIStIntOS archlvos d :
inst;tucton,ESE ZHOSPITAL SAN RAFAEL DE’ FUSAGASUGA una"vez se:hi a '

: la dISpOSICIOI’I def' nida: en Ias TRD ¥ TVD de da, entldad donde se deten‘nma ;
‘esenciales y: wtales *Ia ellmlnamon de Ios documentos *gue no. conservan valwr
documentos qué por-su valor ewdencual en: gestlon amentan su, conservacn orcént
medlante reproduccnon dlgxtahzada u otros medlos tecnologlcos. NS
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=5 a'actlwdad.ejermda una vez‘se acaba el=t|empo de‘dlspos:clén f‘naljdel doc mento
£ Uras 2 Ve 8¢ enta G

F@LIO VUELTO Segunda cara o contracara de un folio (Ia cual no se enumera) I » ‘ R

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Instrumento que descnbe Ia relac:on SIStematlca ¥ mmucuosa de
"Ias unrdades de un fondo (archlvo de Ia entldad), con e[ fin. de asegurar el control de los documentos en sus d|ferentes

SR fases

K _'organizaclon de Ia documentaclon produmda por;la ent[dad desde su ongen hasta su dlSpOSICIOI‘I fi nal con e] objeto de
‘.famlltar su: utlllzaclon yconservacmn B e - :

’ - . ' """-.,

) __'secuenmas naturales crono[ogmas ylo alfabehcas dentro de. Ias categorfas -0 grupos def rudos énla cla51f" cacmn. B
Orgamzacrén. Proceso que; mediarite’ ias etapas de clasﬁ‘ cacion y ordenac;on apllca las conclusmnes estab]emdas en‘

Ia fase de [dentlfcaclon ala’ estruotura de un fondo PR R AR




Acuerdo_,G de 201 ! P - medio «del:
Documentos" de [a Ley 594 de 2000"
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. E'brean secuenclas aturales para dar contmwdades ronolog cas” ]

: : _'_"](DN'DEI; CUERPO DOCUMENTAL Del paso antenor se obhene un ordenamlento mterno [ogl .
-que lncorporar €508 documentps al’ metodo en que estan organlzados [os fondos. _ordenaclon documental‘ arrOJa :

haide Ios documentos proporc:ona en 8f. mlsma la ordenaclon de Iqs eplsod;os ’
i ados. Se ellge su orden temendr : 'cuenta en, primer. ]uga L

B que se encéntrara al abnr Ia carpetayla fecha mas reclente se encontrara al fi nal de laf m[sma. B ‘_‘ ' 0o
wo 443 DEPURAC]ON - _' ' S

47
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RASGADO Su condlclon documental permlte Ia desagregacmn de su valor archlvistlco por ello pueden ser -
ehmmados mediarte el método de. rasgado manual 0 mecamco Los documentos rehrados se agrupan en bolsas ‘

“.h . para-erganizar postefiormente ‘su'rasgado,. -
e RECOLECCION'-DE'RESIDUOS '-Para La recoleccsén de [os res;duos se dlltgencia el formato respectlvo R
444 - IALISTAMIENTO IR S L SR T T
ST Consuste en la actiwdad de re’ggro de. material ajeno aI exped[ente. R T R A
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eglstrando en ef campo de notas deI mventar[o el numero de foI[o deI |
. _'que lo. cqnforman. n T,
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(] snltal-San Rafde e i

“Hospital Aumano,

"uEnd g

b .colocarse el{'nombre

234 i

: ol, _op‘ubreﬁ 'co.; pleto de [a dependencla u of_ clna

: Vi o lnventanos mdlwduales
1) de hOJas.-del
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‘Subsenes o asuntos re!amonados
: > 0. AsUn :
ESTRLS AR SR T Bk

..cpntenldos h
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nto correspond

. Notas. Se consugnaran Ios datos qua sean relevantes y no'se. hayan reg[s’trado en las co[umnas antenores Para N
Ia documen’tamori erdenada numerlcamente como actas resoluclones, memerandos, clrculares, entre; otros, se )
notaran los srgunentes datQS' fa[tantes sa[tos por error én Ia numeracnon ylo repeticién de[ numero consecutlvo en

’ dlferentes documentos ST R s e : : ! : :

o Para. Ios expedlentes debera 'regls’{rarse la: exrstencla de aneXOS' mrcu[ares actas ~memorandos‘ resolumones ~
_-Informes |mpresos planos “facturas, dlsquetes fotograflas o cualqumer objeto del cual se’ hab[e'en el documento

' pnnmpal De ‘estod debe. sefialdrse, en primer. Iugar gl'niméro de umdades anexas de cada tlpo e]emplo una ho;a
-+ gon:5 fotograﬂas sueltas Iuego eI humery consecutive (si4o ttene), R wa

o X Para Ios anexos: !eglbles por maqulna deberan reglstrarse ]as caracterfstlcas f|S|cas \'S requerlmlentos técnlcos

. paras [a vnsuallzamon consu[ta de, Ia mformaclori. Espectf’ car’ programas de S|stematlzac|on de la; mformaclon
oA Ios |mpresos sele: amgnara un numero deé. folic® yse ‘registrara gl’ numero de paglnas que.lo’ componen. :

0. As['mismg; se anotara mformacmn sobre &l estado de- conservabloh deta documentacton espemf' icando.el tlpo
"de deterioro. fisico (rasgaduras mutllac[ones perforaclones dobleces faltantes) qmmlco (omdac[on de tintas,

,--soporte debll) ylo blolog[co (ataque de hongos msectos roedores) EEITE
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CREAC[GN;Y CONF‘_ RMACION DE EXPED]ENTES EN Los ARCHIVOS DE GESTI(‘)N ;‘ ‘.
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4. 5 3

:Las dependencuas de Ia E S E. Hospltal San Rafael de Fusagasuga deben mtegrar sus archlvos de gestlon de sUS .
;r--expedlentes segtin lo establecido por el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y DE H!STOR]AS CL[NICAS ‘a
-"-partlr Del instrumento, de Tab[as de, Retenmon Documental en el momento en; que se inicia. un tramlte actuacjon o
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Agrupar Ios documentos de acuerdo con. Ia sene y subsene documentalique correspond

Los documentos que conformen un expedlente. se‘ordenaran 319u1endo la: secuencua de Ia actuac

]
S

como Tos Decretos Resolumones Actas y otros; se- organlzara sxgu;endo su secuenCIa. : : :
La ordenaclon crono!oglca ‘de los documentos de cada carpeta. eX|ge e] uso de l2 fecha vallda generada por
radlcacmn y.no. Ia fecha de e]aboracmn del: documento | : B

EI Expurgo tota[ con5|st|ra en, retlrar'materlal metéllco como ganchos de cosedora c[tps gancho Iegajado

Reproducw en'fotocopia o intentar’ restaurar»aquellos documentos producrdos BN’ papei quimico’ de fax antes de)
“ser archwado ya que este tipo de papel se detenora con rapldez por las cond;caones amblentales y a traves del
tlempo, cocasiona perdida de mforma010n. ey, :

{ 'No‘se archivaran sobres y:§ reahzara la: follacmn de la documenta i

' :‘j temendo en: cuenta las S|gu1entes mstrucctones

documento. Dejando uh centfmetro en la par’te supenor y un centimetro de[ borde para escnbl '

_prevmtendo que,al ejerclc:lo de dlgltahzaclon posterlor del documento e] numero de fo[[o sea de At iCi reglstr




'._.12 puntos n| mayor de 16 puntos No replsar el numera marcado
e mina-negra tlpo HB ] B ‘Se hace Ia sa[vedad e decumentos de
' umeraclén para e\ntar su rotura en el papel v escnblrse con léplz
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y subsenes a5|gnados en.la:
San Rafael de Fusagasuga. :

ceras plasttf‘ cantes resxduos y blanqueadores, peroxu:ios y sulfuncos reS|stenc|a ‘al: doblez yal rasgado,
preferlb]emente claro, los tintes y p[gmentos deben ser: remstentes ala abrasion y-ser. insolubles en:agua: L, cartullna
" debe ser de un acabado Ilso, suave, bere de partfculas abraslvas u otras ilmperfecclones, se, recomlenda cartullna :
12-2 o ,




. e i |
F_r:gr,qmo wuqrmo EF

SUGTUD mmmﬁtu Zh




- Cargo:’ -

TER ARCHIVO © -

- INGENIERO '[NDUSTRIA

-PLANEACION

: INSTITUCIONAL -
: JA[RO BOBADILLA _LIDER PLANEACI'QN’
*-INSTITUCIONAL: -

MONTENEGRO
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i IN§T[TUCIONAL/’

'almacenamiento
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