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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL
ACTO ADMINISTRATIVO APROBACION TRD

El Comité Evaluador de Documentos del Consejo Departamental de Archivos del Valle del Cauca
encabezado por el sefior gobernador Héctor Fabio Useche de la Cruz, aprobd mediante el
Acuerdo Numero 097 de Enero 04 de 2012 las Tablas de Retencién Documental.

IMPLEMENTACION TRD

Mediante Resolucidn de Gerencia Nro. 281 de septiembre 03 del 2012 se oficializa su aplicacion,
implementacion y cumplimiento de las misma al interior de la institucién y la apertura oficial de la
unidad de correspondencia (ventanilla (nica).

Adicionalmente se esti trabajando en la articulacion del sistema de gestion documental con el
sistema de gestion de la calidad de la institucion, donde se mejorara la imagen corporativa de la
entidad, elaborando instructivos y aprobando los formatos que se deben impiementar para tener
toda la documentacion estandarizada, y asi apoyar la actualizaciéon del manual de procesos y

procedimientos que son documentos claves para un mejor funcionamiento de la institucién.

Para apoyar la gestion del programa de gestion documental se esta analizando técnicamente
(costos vs beneficios) un servicio de notificacién electronica con la misma validez juridica y
probatoria de un envié certificado por medios fisicos, y dar cumplimiento a las directrices sobre !a
normatividad archivistica en referencia a la Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica
Cero Papel en la Administracion Publica.

SOCIALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Socializar con los| jefes de unidades funcionales y/o oficinas, coordinadores y secretarias el
conocimiento de las|tablas de retencidn, la administracidn y aplicacidén de las mismas.
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CAPACITACION PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

La oficina de Gestion Documental ha implementado un programa de capacitacion
permanentemente los dias miércoles de 2:30 a 4:30 pm (Temas: Administracién y Organizacién
Documental, Transferencia Documental, Aplicacién Tablas de Retencién Documental, Proceso de
Ventanilla Unica) al interior de la institucion desde el mismo momento en que el Consejo
Departamental de Archivos nos aprueba mediante Acuerdo Nimero 097 de enero 4 de 2012 las
Tablas de Retencion Documental y posteriormente dando cumplimiento a la Resolucion de
Gerencia Nro. 281-2012 donde se aprueba la organizacion de los archivos de gestién en cada una
de las areas.
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APLICACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

La oficina de Gestion Documental esta en forma continua acompafando y asesorando
personalmente a cada una de las areas para su implementacién y aplicacién de las TRD.
Actualmente las siguientes areas el proceso se encuentra en un 80 % ejecutado: Gerencia,
Subgerencia Cientifica, Subdireccion Administrativa, Unidad Funcional urgencias, Unidad

Funcional Hospitalizacién y Cirugia (Central de Eterizacion, Cove) y Control Interno.

Socializacién personalizada en la organizacién de los archivos de gestién.

Orientar a los responsable de los documentos sobre las condiciones locativas y elementos de

archivo de gestion.

Explicar el orden de los documentos por Serie y Subseries segun la TRD.

Agrupar documentos que conforman cada serie documental.

Ordenar las subseries respetando el orden y codificaciéon que aparecen en la TRD.

Organizar los expedientes en las carpetas conservando el orden Original.

Foliar los documentos Maximo 200 folios / Carpeta, Ideal 100 folios.

Rotular e identificar los expedientes como aparecen registrados en la TRD, Conservando las
mayusculas fijas en negrita para las SERIES y mayuscula la primera letra para las Subseries.

Primero se registra el cédigo numérico, después el nombre de la serie o sub-serie segln cada
caso.
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ROTULACION DE ARCHIVADORES

Gestion Documental

ROTULACION DE CARPETAS

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL
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OJAS DE VIDA — ARCHIVO CENTRAL

INDICADOR APLICACION TRD

PROCESO GESTION DE LA EVALUACION
ANALISIS DE INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre del indicador

Aplicacién Tablas de Retencién Documental - TRD Tipo da indicador ,Eﬂmda

Descripcén del indicador

PLANEACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO (Cumplimiento de aplicacion de las TRD en los Archivos de Gestidn)

Objetivo

Medir el grado de cumplimiento en la implementacion de las tablas de

retencién en log archivos de gestion Meta: 25 % Minimo: 20 %
. TABLA DE DATOS
1 Trimestre 4 25% 3 16 19% 75% 1.0-2.3-3.0{GD)
2 Trimestre 8 50% & 16 B_E?_b 75% 2.0-30-1.3
3 Trimestre 12 75% 16 #iVALOR!
4 Trimestre 16 100% 16 #iVALOR!
16 ANALISIS DEL INDICADOR
16 /: Como Se puede observar, & cumplimiento del proceso dé aplicacién de las
14 12 TRD se ha cumplido de acuerdo a la meta establecida, a pesar de las
4 diferentes dificultades vy /o falta de compromiso de los funcionarios respon
12
I 4
10 % sables de las areas.
s )
[ o TRPa lmhlnmclﬁir*an L3 p-rlwa T 4
5 1 a Cumpllmlento ‘TRD implementadas en ef perlédo 3
4 _/ ;
RA
5 4 75% 75% ACCION DE MEJO|
0 gy py Desarrollar una cuitura sobre et PROCESQ DEL PROGRAMA DE GESTION
T T T T

W Meta TRD a implementar en

W % de Cumplimianto

I Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre

DOCUMENTAL; con un nivel alto de compromiso por parte de los jefes y
coordinadores de cada drea.

o periodo @ TRD implementadas en el periodo
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AJUSTES TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dando cumplimiento a las observaciones hechas por el Comité Evaluador, con relacién a los

ajustes a las TRD, mediante oficio Nro. GD-003-2012 se programo con los responsables de cada

una de las areas, teniendo en cuenta la competencia, las funciones y las actividades en cada una

de ellas para realizar los ajustes pertinentes.

CRONOGRAMA PARA VISITA DE AJUSTES EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

E PLANEACION
OFICINA ASESORA JURIDICA
OHCINABECONTROLINTERNG —  ~ .
OFICINA DE ATENCION AL USUARIO Y PARTICIPACION SOCIAL
OFIICNA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

OFICINA DE GESTION DE CALIDAD
S

UNIDAD FUNCIONAL TALENTO HUMANO - L
TALENTO HUMANO 12/03/2013 EN PROCESO  |EN PROCESO
NOMINA EN PROCESO  |EN PROCESO
SALUD OCUPACIONAL EN PROCESO  |EN PROCESO
UNIDAD FUNCIONAL FINANCIEROS. ' ‘
PRESUPUESTO
CARTERA
TESORERIA
FACTURACION
CONTABILIDAD
COSTOS
UNIDAD EUNCION

ALRECURSOS FISICOS, - - - i ] A

SUMINISTROS - ALMACEN 13/03/2015% 22/03/2013 ; EN PROCESQ
MANTENIMIENTO 13/03/2013 22/02/2013 ’ EN PROCESO
UNIDADF{.!NClONALSiSTE' AS DE INFORMA.'CIION Y ESTAD,
SISTEMAS
ESTADISTICA
SUBDIR

. 05/03/2013]-

,25/06/2013 K1Y, PECAD

15/07/2013

-30/07/2013
OVE - b disenan ~ 30/07/2013
UNIDAD FUNCIGNAL SERVICIOS AMBULATORIOS
SERVICOS AMBULATORIOS 14/03/2013 EN PROCESO EN PROCESO
LABORATORIO CLINICO 14/03/2013 EN PROCESO EN PROCESO

UNIDAD FUNCIONAL URGENCIAS . 12370272013
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INDICADOR AJUSTES TRD

PROCESO GESTION DE LA EVALUACION
ANALISIS DE INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre del indicador Ajustes Tablas de Retencitn Documental - TRD ] Tipo de Indicador Eficacia
Descripcidn del Indicador PLANEACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO {Ajustes de las TRD en los Archlvos de Gestién)
Objetivo Ajustar ias tablas de retencion en los archivos de gestion Mata: 25 % Minlmo: 20 %
TABLA DE DATOS
1 Trimestre 4 25% 4 16 25% 100% 1.0:2.3-3.0(GD)-3.3
2 Trimestre 8 50% 8 16 50% 100% 20-13-21-3.0
3 Trimestre 12 75% 16 #IVALOR!
4 Trimestre 16 100% 16 FiVALOR!
. 16 ANALISIS DEL INDICADOR
16 Como se puede observar, ¢l cumplimiento det proceso de ajustes de las
14 1 12 TRD se ha cumplido de acyerdo a la meta establecida, a pesar de las
12 1 diferentes dificultades y /o falta de compromiso de los funcionarios respon
J sables de las areas.
10 8lg
8 o
TR ajus! peribda 8
6 4. 4 Cumplimiento ajyste TRD en ¢l perisdo 8
F
5 | 00% 00% ACCION DE MEJORA
o . 8 hmcone i Desarroilar una cultura sobre el PROCESO DEL PROGRAMA DE GESTION
1 Trimestra 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestra DOCUMENTAL; con un nivel aito de compramiso por parte de los jefes y

u Meta TRD ajustar en el

® % de Cumplimiento

coordinadores de cada drea.

periodo 8 TRD ajustadas en el periodo

Pagina 7 de 13




'seisondosd 8| 8p OUSSIP [ BsEd EIUBND US ASIBLIOI UBGAP SOPR)NSAI SNS 'G00Z AP L22)
D18i3aQ |8 U3 OpI33|qRISS 0| UDD OPJanae 3p Jadey agap onb [eloqe| BLLIY P SSUOIDIPBW Se| 8p 0.1USp EWS) 8153 OPEZYRUR Y PEPIIUS 8| IS

0016%1e153 CluBWERUOID9II] SIUsUCdWO)) |8p sojonpold A sownsu| ‘g ugloesn||

s

Susexosd s0d UgORIBIO 8D ClOPOW ,

02I93.LVHLST OLNZIWYNOIODINMIG-eiusuodwo)

jeuoaBziuebio ammpnnsy |

sewaibord A seuel ,
‘sopuawerg

R L b S

S0.LINAOHd

SOWNSNI

v e

'sajusuodwos sollo
8p SOWNsuU| OWOJ SOPEWOo} URLas sojonpoud so|
sosed sounfje ug -ugeiado ns ap uaualgo
@s anb sojonpoid 50| owo9 isE ‘[0JIU0)
ap alusuodwoy a1sa sp ouasip (8 esed sopll
-anbeJ sownsul soj ensn|i ooyeB syuenbis |3

‘leucioeziuebi eimonnsy A ugisessdp
ap ol|apolN ‘seweiBoig A saue|d :sOjUWBE S}
ap sgAed) e ugInisodwod ns 1803|gelise ‘olue O]
Jod ‘ouesadau ssopusaiory ‘nbBal e uoIdENBAS A
[0au02 ap soJlaweled so| OWOD [SE ‘pEPRUS B] 8p
sepessaJau saled se| A ejuepepnia el Jod sopusanb
-91 B|oBOIYS A BIOUAIDYS ‘pEPIED 8P soJeuleled
so| oleq ugjoelado ns ezneoua ‘peppua
B] 8D SBUCloUN} Se| 8P Q||oJ1esap je A ouwJojud |9p
SOIquIRD S0| 8 eleisnie eled seaipouad saU0ISIAGY
8p aleinbeu !ssjeucisiw soAnalqo sns Jelboj
eied pepaua eun 1inBas agsp snb |guoideziuebio
BIN. ] sulyep 02169184183 olueIWBUODA.I] |

"s9|eqoib soanalgqo sns
ap ojuajuiiding (@ gjoBYy 33NPUOD Bf A UQISIA
ns ap ajued|e |2 ‘ugisiw Ns ap owanwdwno |9
eloey edjqnd pepiug g| ejusiio anb ejouatalal
9p OJdlBW |9 UBDe|(R)S ‘S5IBUOIOE[BJIDIUI
|8 enb |oJjuo) ap sojuswa|i ap ojuN{uY)

oo1B93e4153
ojusjiweuoiosvlg ausuodwo) 2L

02'A0B djep'mmm gem euibed | us
3|qIuodsip BiUBNOUS ©S EPEIDUNUA B||RIRD) B

"uoasab ns eied soswINASU| 109|gNd O} 8p i
-MIn) eun ezed |eioqeT] BPIA 8P pepIe) gue) -
d4dva [@ Jod sopiiwe sosjuse] sojuswnisu|

'900Z 8P OLOL Ae -
'G00Z @p 6£GZ o908 -
‘IIA OINYL ‘00Z P 606 A7 -

B19Ua18jad ap SEWON

OUIBIUL |0UOD) 3P UQIIBUIPI00T)
ap gnwoy :siqesuodssy ‘uQlo3s1I(]
8p Of/}SF |0NUOTD AP OJUSWIB|] |9P BIDULSISIXS
gj JeanBase evied ssjusipuodsasniod sau
-0i00e se| teydope A oonsoubeiq |9 lezijeuy g

UGII034i(] B 8p siuejuasaid
-9y -8fqesuodsay 193N odinbs |2 1od seps)
-nwiio) seysendoud se| A oojisoubeiq |ap op
-B}jnsal |9 Oulalu| |[0UQY 8P UQITBUIRICO)
8P §lLWOD |8p UQIDBIBPISUOD § IBJAWO0S b

123 odinbg rsiqesuodsay
‘gUQIadedg  8p 0[Hs3 |jonuon  ap
cluawe|3 |ep eIOUBISIXS B| uaonueieb anb
seysandoud se| uods own( ‘ugiaselig g op
sjueluasaldey |e oansoubeiq (o eBanus gs
UQIDBULIOJU| B] BPBZI|BUR ZOA BUM 'Z OX8UY |9
U8 sepeuoiseial Sauo1ooNNsSY sej opusinbis
elns as osed s81s8 enb ajgepuswiooal
S3 'SEISINOUI SB] 9P SHABRI] B BPRIDD|02T
UQIdBLLICIUI B} tBZIjRUR A JRIOJBA ‘lB|NQRL '§

-




' MARIO CORREA RENGIFO @
Anmate comrenate 20 com Gestion Documental 7,'7 ‘;_m@{ ,

AR RIS SO0 5§ Aok Wl

PROCESO DE VENTANILLA UNICA

Al inicio del afio 2012, el area de Gestién Documental, tomo |a responsabilidad del manejo de la
ventanilla dnica, con el recibo, clasificacién, radicado y reparto de la correspondencia externa e
interna, para ser re -direccionada a las diferentes reas del hospital por medio de la creacion de

un sello para registros, en forma manual ya que no contamos con un programa sistematizado y

con la colaboracion de la sefiora Martha Lucia Figueroa como patinadora interna.

Mediante Resolucién de Gerencia Nro. 281 de septiembre 03 del 2012 se oficializa la apertura
oficial de la unidad de correspondencia (ventanilla Gnica). Se dio inicio a la entrega de
correspondencia entfe oficinas, por medio de una planilla de entrega manual, este proceso es casi
cumplido en un 90%, donde las personas radican su documento en la planilla correspondiente para
ser entregado a su destino, con su radicado por la patinadora o por el mismo interesado.

En ese mismo orden, se dio inicio al programa del 4-72, para el manejo de los envios de
correspondencia y el cual fue modificado por e! programa SIPOC que se maneja en linea con la
empresa 4-72. (Menos complejo), que el anterior, en la actualidad este programa se maneja sin
ninguna dificultad. Adicional a estos programas, se cuenta con una impresora multifuncional, la
cual se utiliza para escanear los documentos y se envia por medio electronico a los interesados,
de esta manera estamos dando inicio de la politica cerc papel Ley 1472-2011.

También se maneja en este servicio el correo Institucional, donde se re-direccionan a las diferente
areas, todos los correos que ingresan de diferentes empresas de Cali, en especial las de la
gobernacion.
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MARIO CORREA RENGIFO
W
. -
TR SRR rOw Ly e 14 e
e B IS B 3y Laor -ﬁ;::" Gestlon Documenta] éif{i.f.:-ﬁ:&\:"‘
INDICADOR OPORTUNIDAD ENTREGA DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS
OSSP AL, DEPARTAMENTAL
EERTAL DEPARTAMERTAL
MARIO CORREA RENGIFO
e st_a2. EFPRESA SOCIAL DEL ESTADS
-l i o Fix flo. 890.39% 0478
Wt Bl YOxP L) LA 2 Sarw ™ b DT et ren Moma
PROCESO GESTION DE LA EVALUACTON
ANALISIS DE INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL
tcad nidad en la entr i i ]
Nombre del jnd izt:t:lt;as ad en la entrega de las comunicaciones oficlales externas Tipo de Indicador Eficacia
Descripclén del indicador Este indicador permite medir el porcentaje de comunicaciones oficlates que son entregadas en el tempo establecido
Medir el nivel de sficiencia del servicio de distribucién de comunicacicnes oficiales
Objetivo del Proceso de Gestidn Documental Metn: B0 % Minlmo: 70 %
TABLA DE DATOS el |
» ENTREGADO
Enero 167 167 100% 250 e &5 L
Feprerg 204 204 100% 2T 2» AN
Marzo 196 136 100% 200 b _
Abril 213 213 100%
Mayo 187 187 100% 150 4 B B e
Juhio 179 179 100%
Julio 231 231 100% 100 A
Agoste 191 191 100%
Septiembre 4] 0 #iDIV/0! 50 4 |
Octubre 1] 0 #iDIV/O!
Noviembre 0 0 #£iDIV/0! o d f8 29 oo o
Bicternbre 0 o #/D1V/0! ' |
TOTALES 1.568,00 1.563,00 META © & S O @ e i e
% de FW TS e & & &
100% 80% o & o |
Cumplimiento f
ANALISIS DEL INDICADOR ACCION DE MEJORA
Como se puede observar, el cumplimiento del proceso en la entrega de la comunt Oficlalizar tas planillas de recibo y entrega de comunicaciones
cacionas externas recibidas, radidadas y distribuidas a las diferentes areas ha sido Automatizar el procese de las comunicaciones
oportuna y eficiente. Proceso de develuclones de <omunicaciones reclbidas
£ ={Ruta de recepcion y distribucidn de correspondencias
Pagina 10 de 13
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Gestion Documental

ARCHIVO CENTRAL

INDICADOR OPOHlTUNIDAD CONSULTA DE DOCUMENTOS

PROCESO GESTION DE LA EVALUACION
ANALISIS DE INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL

T Lida

Ak, Bales ek e lranma T

Nombre del indicador

Oportunidad en el servitio de consultas documentales |

Tipo de indicador ]Eﬁciencla

Descripcion del indicador

Este indicador permite medir la oportunidad en la prestacién de consulta ¥ prestamo de documentos.

Objetivo

Medir el nivei de efiGencia del servicio de consultas documeniales del Proceso
de Gestion Documental.

Meta:

80 % Minlmo: 70 %

nero

\ DE DATOS

¥ SOLICITUDES

® ENTREGADOS

o

Febrero 2
|——

N
k=1

Marzo
v

h

Abril 14

[y
E-9

Junio

[
4
Mayo 7
4
3

Jullo

100%

Agosto 24
Septiembre ;

#iDIV/0!

0
Octubre 1]

#iDIV/0!

Noviembre
MLLA L]

#iDIV/Q!

#iDIV/O!

0
Diciembre 0
TOTALES 8

META

wloelele{eliwl{s i~
[
o
o

% de

LCumplimiento

80%

b
#

oo oo oo oo
T 4 T el

(A L
o ks

& 5 (.‘é(‘

F

ANALISIS DEL INDICADOR

ACCION DE MEJORA

IMPLEMENTACION

Como medida de

conjunto de medidas

Como se puede observar, el cumplimiento de! proceso en la disponibilidad de

omento de su requerimi

e

laborales procedent

e

80%
98% ..

Mejorar la disponibllidad de la entrega de los documentos (tlempa
de esperd) de 10 minutos a 5 minutes, dependiendo de ta complejl
dad de la consuita y del nlimero de consulitas que se tengan en el

:=Jmomento; dando prioridad a los més urgentes.

SOBRE NORMA DE BIOSEGURIDAD

seguridad del funcionario que elabora en el archivo central se adopté un

y normas preventivas, destinadas a mantener el control de factores de riesgo

s de agentes biolégicos, fisicos o quimicos que se presentan en esta area:

logrando la prevencién de impactos nocivos frente a riesgos propios de su actividad diaria, y que

no atente contrala s

guridad del funcionario.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Una de las caracteristicas relevantes en la implementacion det Programa de Gestién Documental
es normalizar todos Jos procedimientos de caracterizacion. En este sentido, a nivel institucional se

ha elaborado técnicamente los siguientes documentos de apoyo:

Descripcién

Funciones grupo de trabajo Gestién Documental

Boletin informativo Proceso de la Gestidn Documental y la Norma ISO 15489-1:2001
Boletin informativo Ventanilla Unica

Formato e instructivo institucional de |a Encuesta Estudio Unidad Documental

Reglamento Interno [de Correspondencia y Archivo Institucional (Pendiente que el Comité de
Gestién Documental lo apruebe)

Transferencias Documentales

Esquematiza los procedimientos que se deben observar y seguir para llevar a cabo las
transferencias documentales de los Archivos de Gestién al Archivo Central

Formato e instructivo institucional de Ia Tabla de Retencién Documental

Caracterizacion institucional del proceso elaboracion TRD - Matriz de actividades
Mapa de Riesgos institucional Proceso Gestion Documental
Mapa de Proceso Gestion Documental

Caracterizacién procddimiento Imposicién de Envios de Correspondencias Externa
Aplicacién de las Tablas de Retencién Documentai
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Herramienta de con
adelantar, explicand
metodologia que en

pais.

sulta que describe paso a paso cada una de las actividades que se deben
o en una forma sencilla, con un lenguaje claro y a partir de ilustraciones, la
tal sentido ha adoptado el organismo rector de la politica archivistica en el

Matriz y ficha técnicz

) de indicadores gestion documental

Material de apoyo para el proceso de la implementacion del Programa de Gestion Doéumental:

1.Fundamentos Bas
2.0rganizacioén Docy
3.Transferencia Doc
4 Aplicacién TRD y ¢
5.Unidad Central de

cos
Imental

umental Primaria

Sodificacién de las areas productoras de documentos oficiales

Correspondencia — Ventanilla Unica

Procedimiento para

a recepcion y entrega de comunicaciones oficiales internas y externas

Manual de implemer

rtacién de correspondencia y ventanilla unica

Guia para la elabora

cion de documentos oficiales — Imagen e identidad institucional

Pagina 13 de 13




AN

F.&5 k.

“NUeSIre cormpronliso as oo
su bianastor y fo vide™

SOLICITUD PARA CONSULTA

Y PRESTAMO DE

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

CENTRAL

Cédigo: GEDO-F-012-22

VERSION: 02

Fecha: Octubre 2011

SOLICITUD INTERNA

SOLICWERNA

Dependencia Solicitante

FECHA SOLICITUD I | |

/
/

Funci i ki 7
uncionario que &\Kmta TEIETans
DOCUMENTO O FECHA EXTERMAS\ o de No de ASIGNATURA
INFORME SOLICITADO INICIAL | FINAL \ arpetas Folios TOPOGRAFICA
N

AN

/N

[\

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS

\

--------- dias a partir de:

No de carpetas Total Folios

FECHA DE DEVOLUCION

NOMBRE DE LA PERSONA QUE
RECIBE

NOMBRE RESPONSABLE EN
ARCHIVO

FIRMA

FIRMA

NOMBRE RESPONSABLE EN
ARCHIVO

FIRMA

OBSERVACIONES




