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INTRODUCCIÓN 

La Red de Salud de Ladera ESE, Por delegación del Estado y debidamente facultada 
por la Ley, contribuye al bienestar general, al mejoramiento de la calidad de vida de los 
ciudadanos y al desarrollo de la ciudad. Los servicios que presta la Red resultan vitales 
para la propia supervivencia de la comunidad y al avance de los niveles de bienestar 
de gran parte de la población caleña. Es comprensible entonces, la necesidad de 
mantener confianza en la información institucional y lograr la excelencia en la 
administración y la gestión. 

Por la importante labor que desarrolla la Red para el municipio, es necesario que todas 
sus actividades queden soportadas en documentos, los cuales conformarán la 
memoria Institucional y nacional en el área de la salud pública. 

En este sentido, los archivos son parte fundamental de los recursos 
informáticos definidos por la Ley que contribuyen a la eficacia, eficiencia, secuencia y 
transparencia en la información, en el servicio al ciudadano para garantizar los principios, 
derechos y deberes consagrados en la Constitución. Tales mandatos se derivan de la 
naturaleza misma de los documentos, que, como lenguaje natural de la administración, 
por los datos y referencias que contienen y por el valor probatorio que les concede la 
Ley, se toman en el apoyo imprescindible para la toma de decisiones administrativas. 
Además, los documentos son testimonio fundamental en la rendición de cuentas y 
el escrutinio social, garantía de la transparencia de la gestión y facilitadores de la 
participación ciudadana, son susceptibles de constituirse parte de la memoria cultural del 
país y que, por mandato y compromiso ético, es obligación proteger y conservar como 
el más preciado bien de la empresa. 

De lo anterior se concluye que una parte fundamental del Sistema de 
Información de la empresa, es el Programa de Gestión Documental 
encargado de administrar todas las comunicaciones y documentos que se generan en 
desarrollo de las actividades de la empresa. Además, integra el trabajo de personal de 
diferentes áreas que elaboran y conservan, de acuerdo a lo establecido, los mensajes 
dentro del proceso de comunicación interna y externa. 

La responsabilidad de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la 
información y documentos de archivo, así como de su organización y conservación y 
la prestación de los servicios archivísticos corresponde a la Gerencia y a los funcionarios 
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administrativos de igual o superior jerarquía, de acuerdo con el Articulo 16 de la ley 594 
de 2000. 

Es igualmente responsabilidad de los funcionarios de archivo trabajar con sujeción a 
los más rigurosos principios de ética profesional, a lo dispuesto en la Constitución Política de 
Colombia, especialmente a lo previsto en su artículo 15, y a las leyes y disposiciones que 
regulen su labor  

Por la importancia que tiene el Programa de Gestión Documental para la empresa, 
ya que se constituye en la memoria Institucional, se elaboró el presente Manual de 
Archivo y Correspondencia, con el cual se pretende brindar una herramienta de gestión 
a los responsables del manejo del archivo y la correspondencia en toda la entidad y 
facilitar la implementación de la Tabla de Retención Documental, 

1. ESTRUCTURA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

En la Red de Salud Ladera la estructura del archivo es la siguiente: Gerencia, Comité 
de Archivo, jefe de Archivo y Auxiliares de Archivo. 

Comité de Archivo 
Creado como órgano asesor de la Gerencia mediante Acuerdo 012 del 22 de 
diciembre de 2004, de acuerdo con lo establecido por el Archivo General de la 
Nación en el Acuerdo 12 del 18 octubre de 1995, y que cumple las siguientes 
funciones: 
Formular las políticas para el manejo, operación, sistematización, 
conservación, salvaguarda, archivo y disposición de la información 
archivística relacionada con: el sistema de información archivístico, la 
expedición del documento y el flujo del documento, los métodos y 
procedimientos de archivo del documento, el tiempo de conservación del 
documento, las clases de archivo, la conservación del documento, los 
mecanismos de consulta y acceso a la información que éste contiene y la 
depuración y eliminación del documento. 
 

• Capacitar y promover las normas y programas de gestión documental, de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 21 de la Ley 594 del 4 de julio 
de 2000 y demás normas concordantes con la materia. 

• Hacer seguimiento del cumplimiento de las normas de manejo y 
conservación de la información archivística y de correspondencia en 
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cada una de las dependencias, cuyos responsables deberán hacer 
cumplir las decisiones adoptadas por el Comité. 

• Sugerir a la Gerencia los programas de gestión documental a través de 
los cuales se hará el diagnóstico del sistema archivístico y de 
correspondencia como soporte de las decisiones en los procesos 
administrativos y técnicos de los archivos. 

• Proyectar y aprobar las actas de modificación de la Tabla de 
Retención  
Documental, TRD, para la Institución las veces que sean requeridas. 

• Recomendar, cuando así sea necesario, la contratación de asesores o 
consultores que se requieran en desarrollo de las políticas y programas 
diseñados por el Comité. 

• Proyectar para la firma del Gerente los actos administrativos 
relacionados con el establecimiento y regulación del sistema archivístico 
para la empres

• Definir su reglamento interno. El Comité debe tener por lo menos una 
reunión ordinaria bimensual, la cual deberá ser convocada por el 
secretario técnico del Comité, y podrá tener reuniones extraordinarias 
siempre que así sea necesario y lo determine el Comité por convocatoria 
del secretario técnico. 

• Las demás que le defina el Gerente y la Ley o sus reglamentos. 

• Proponer y coordinar la capacitación e inducción del personal de la 
entidad con relación a la implementación de la Tabla de Retención 
Documental de acuerdo a lo definido por el Comité de Archivo. 

• Hacer las sugerencias ante el Comité de Archivo con relación a lo 
observado en la ejecución de las tareas. 

• Acompañar a las diferentes áreas de la entidad en la implementación 
de la Tabla de Retención Documental. 

• Canalizar las inquietudes de los usuarios del Sistema de Archivístico 
ante el Comité de Archivo y presentar las posibles soluciones para la 
aprobación ante el mismo. 

• Extractar la información necesaria en cada área en que se implante la 
Tabla de Retención Documental para que se tenga en cuenta en la 
elaboración del Manual de Archivo por parte del Comité de Archivo de la 
entidad. 
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                      Jefe de Archivo 

Está encargado de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad 
de la información de los documentos de archivo, además de su organización 
y conservación, manejo de los documentos, distribución interna y externa, 
documentos recibidos o generados por él, la administración del sistema de 
correo, así como la prestación de servicios archivísticos, entre otras. Las 
funciones son: 

 

• Proponer el plan de selección, transferencia y eliminación de 
documentos para, presentarlo a su jefe inmediato y facilitar los 
mecanismos para que sea efectivo de acuerdo con los criterios de la 
TRD. 

• Proponer el plan para la conservación de documentos. 

• Rendir y evaluar el informe de atención al público, actividades programas 
y proyectos desarrollados durante el periodo ante el superior inmediato y 
proponer mecanismos para optimizar esta labor. 

• Proponer el plan de capacitación para el recurso humano de su área. 

• Sugerir las políticas, planes y programas para la selección, eliminación, 
transferencia, conservación y limpieza anual de archivos de gestión, 
central e histórico y verificar su cumplimiento conforme a la TRD y demás 
normas legales. 

• Responder por el correcto manejo de recursos del archivo central e 
histórico. 

• Proponer procedimientos o instrumentos requeridos para el óptimo 
funcionamiento del archivo central e histórico. 
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• Recibir, organizar y clasificar los archivos por año, conforme a los criterios 
de la TRD y las normas técnicas de manejo de archivos. 

• Recibir los archivos de las diferentes dependencias. 

• Revisar los listados enviados por las dependencias. 
• Organizar los archivos por años y por dependencia. 

• Facilitar la consulta de los documentos que reposan en el archivo central e 
histórico. 

• Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de control para 
optimizar las funciones y actividades propias de su área en concordancia 
con los planes y programas de la empresa. 

• Rendir informe anual, o cuando así sea requerido, de las actividades, 
programas y proyectos desarrollados durante el período. 

• Hacer un plan de capacitación anual para el recurso humano de su área y 
presentarlo a su superior inmediato. 

• Administrar, controlar y custodiar los bienes y el recurso humano asignado 
para el cumplimiento de sus funciones. 

• Las funciones de correspondencia 
• Se relacionan con el manejo y distribución interna y externa de los documentos 

recibidos o generados por la empresa y la administración del sistema de 
correo. Para el cumplimiento de estas funciones es necesario tener en cuenta 
lo siguiente: 

• . Conocer las actividades de la empresa, los servicios que presta y los 
funcionarios encargados de dar trámite a los diferentes asuntos a fin de realizar la 
correcta distribución de la correspondencia, incluso cuando no se especifica el 
destinatario. 

• Conocer los tiempos de trámite y tratamiento archivístico de los diferentes 
documentos. 

• Clasificar la correspondencia previamente a su distribución. 

• . Poseer un sistema eficiente de radicación, control y seguimiento de la 
correspondencia de la empresa. 

• No tramitar comunicaciones que no reúnan todos los requisitos para su envío, tales 
como anexos incompletos, estilo o técnicas mecanográficas inadecuadas y en 
general todos aquellos aspectos que afectan la buena imagen de la empresa. 

• . Hacer seguimiento a la correspondencia de la empresa e informar sobre 
correspondencia no atendida o anormalidades en el proceso, en primera Instancia 
a los responsables de atender las comunicaciones y si es necesario a las 
directivas de la empresa. 
 

• Tener excelentes relaciones humanas y atender al público irradiando una imagen 
positiva de la empresa. 
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2. ARCHIVO 

Empresa pública o privada en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel 
orden para servir como testimonio e información a la persona o Institución que los 

produce y a los ciudadanos, ❑ como fuentes de la historia. 

También se puede entender como la Institución que está al servicio de la gestión 
administrativa, la información, la ´’investigación y la cultura. 

2.1 Documento de archivo 

Un documento de archivo se define como el registro de información producida o recibida 

por una entidad, pública o privada, en razón de sus actividades ❑ funciones, no 

importa cuál sea su formato o su soporte físico. No todos los documentos que se 
reciben en la empresa pueden ni deben formar parte de los archivos. Para decidir cuáles 
documentos son de archivo es necesario verificar los siguientes aspectos: 

Son producidos en razón de una función de cualquier dependencia, grupo, 

comité, ❑ funcionario, y son prueba de su gestión desde el principio hasta 

el final. 

• Cumple una función dentro de un procedimiento de la empresa. 

• Puede servir de base para la toma de futuras decisiones, como 
testimonio, como información de quien la produjo o como aporte histórico. 

• Pertenece a un conjunto llamado SERIE, establecido en la Tablas de 
Retención Documental. 

• Refleja relaciones y actividades de la entidad. 
• Es registro de información acerca de una persona o entidad. 

2.2 Clases de archivos 

De acuerdo a las etapas de ciclo de vida de los documentos, existen tres tipos de 
archivos en los que puede reposar un documento, estos son: 

2.2.1 Archivo de gestión 

En este archivo se conservarán todos los documentos recibidos o generados por la 
actividad de la dependencia, mientras dura el trámite de los asuntos a los que hacen 
referencia y una vez concluido el mismo hasta que se termine el tiempo de 
permanencia determinado por la TRD en cada caso. La conservación y custodia de 
los documentos existentes en los archivos de gestión, así como su transferencia 
organizada, es obligación de los responsables de cada dependencia, quienes 
deberán designar uno o más coordinadores que asuman las funciones generales de 

t 
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gestión de documentos de acuerdo con la Gerencia, que en todo momento podrán 
supervisar su cumplimiento. 

2.2.2 Archivo Central  

Está conformado por la documentación transferida de los archivos de gestión, 
que por razones administrativas o legales debe reposar en el archivo central de 
la empresa hasta que pierda su valor primario. En su calidad de archivo 
intermedio, la documentación será clasificada, ordenada y debidamente 
conservada para que sirva de soporte a la gestión administrativa de manera 
eficaz. En este archivo se eliminará aquella documentación que habiendo 
perdido completamente su valor y su utilidad administrativa no tenga valor 
histórico que justifique su conservación, es decir, cuando se cumplan los plazos 
de conservación en el archivo intermedio, se deben aplicar nuevamente criterios 

de valoración que identifiquen los documentos a procesar, eliminar ❑ conservar 

como históricos. 

2.2.3 Archivo histórico 

En su calidad de archivo histórico se transfiere la documentación del archivo 
central o del archivo de gestión que, por decisión del correspondiente comité de 
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para 
la investigación, la ciencia y la cultura. 

2.3 Clasificación de documentos 

Los documentos se clasifican de acuerdo a la actividad o función que les dio 
origen. 

2.3.1 Documentos de gestión 

Son aquellos que se producen únicamente como apoyo a la gestión; ejemplo, 
notas internas, solicitud de pedido de consumo, memorando, entre otros. 

2.3.2 Documentos comunes 

Documentos generados como soporte a una tarea específica que se realiza 
rutinariamente en la entidad, como documentos contables, contratos, 
estadísticas, etc. 
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2.3.3 Documentos específicos o sustantivos. 

Son documentos específicos para el área en la cual se desarrolla la misión de 
la empresa, por ejemplo, informes de Promoción y Prevención, Historia Clínica, 
informe epidemiológico, etc. 

2.4 Valoración del documento 

El valor de los documentos se determina por la utilidad que presta a través del 
tiempo; es una de las tareas más importantes y delicadas de las actividades 
archivísticas; debe adelantarse con responsabilidad y objetividad
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2.4.1 Valores primarios 
Están asociados a los archivos de gestión e intermedios y pueden ser: 

2.4.1.1 Valor administrativo 

El que contiene un documento o una serie de documentos para la 
entidad productora, relacionado con el trámite o asunto que motivó su 
creación. Se encuentra en todos los documentos producidos o 
recibidos en cualquier institución u organismo para responder a una 
necesidad administrativa. Conservan su valor por su utilidad referencial 
para la planeación y la toma de decisiones. 

 

2.4.1.2 Valor jurídico 

Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales 

 

2.4.1.3 Valor Fiscal 

Utilidad que tienen los documentos para el tesoro o hacienda pública

2.4.1.4 Valor contable 

Utilidad que tienen los documentos que soportan el conjunto de cuentas, 

registros de los ingresos y egresos de los movimientos económicos de una 

entidad pública o privada. 

2.4.1.5 Valores secundarios 

Asociados a los archivos históricos, los cuales obedecen a otra motivación que 
no son la propia finalidad del documento. Estos valores sirven de referencia 
para la elaboración o reconstrucción de cualquier actividad de la administración, 
como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva, 
es decir, testimoniales, informativos o históricos. 
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2.5 Sistema de clasificación y ordenación 

El sistema de clasificación y ordenación de documentos indica el orden y la 
estructura que debe tener el archivo, define en forma lógica la consulta para la 
gestión actual y para suplir las necesidades de información futura. La 
ordenación de los documentos debe ser por tema tratado, respetando el 
principio de procedencia, relacionado por Tabla de Retención Documental 
(TRD), y clasificado por serie documental; es decir que el sistema de  
ordenación debe agrupar todos los documentos de un mismo asunto, en un mismo 
lugar ❑ expediente. 
No se debe incurrir en el error de definir asuntos demasiado amplios que dificulten 
la consulta ni tan concretos que dificulten comprender y clasificar con claridad. Los 
documentos que tienen numeración, como facturas, pedidos, cheques, entre otros, 
deben archivarse consecutivamente junto con sus soportes. 
 
 

2.6 Ciclo de vida de los documentos 

Los documentos son creados como producto de una actividad o función de cualquier 
entidad pública o privada, para que garanticen la continuidad de hechos y actividades 
que dan soporte a actuaciones administrativas, científicas, etc. Debe permanecer en el 
archivo de gestión de cada oficina, mientras el asunto al que dan soporte está en trámite. 
Una vez termine su asunto deben ser clasificados, ordenados, aplicando criterios de 
selección y valoración para ser transferidos al archivo central de la entidad, en donde 
serán custodiados durante el tiempo establecido en la TRD de acuerdo a sus 
características. 
Cuando se cumplan los plazos de conservación en el archivo intermedio, se debe 
aplicar nuevamente criterios de valoración que identifiquen los documentos a 
procesar, eliminar o conservar como históricos. 
TO Archivo de Gestión o de oficina productora 
Se Hace transferencias de los archivos de las oficinas al archivo Intermedio 

aplicando tiempos de la TRD 
TI Archivo central o Intermedio 

T2 Archivo histórico conservación permanente de los documentos.
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2.7 Tabla de Retención Documental T.R.D. 

Es un listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o 
recibidos por una unidad administrativa, en cumplimiento de sus funciones, a los cuales 
se asigna un tiempo de permanencia en cada paso de archivo. Busca la administración 
de los documentos durante todo el ciclo de vida y en especial cuando el periodo de 
gestión ha terminado y deben ser enviados para su conservación en el Archivo 
Central; esto es, el tratamiento secuencial, ordenado y lógico que reciben los 
documentos desde que se termina el proceso al cual dan soporte hasta el instante en 
que son eliminados o conservados en función de su valor histórico, científico o cultural, 
como fuente para el conocimiento de la trayectoria de la Entidad. 

 
Código 
Serie, Subserie o Tipo Documental 
Retención 
Gestión 

Central 
Disposición 
Final 

Procedimiento de destino final 
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

 

CÓDIGO 
SERIE, SUBSERIE, 

TIPO  
DOCUMENTAL 

TIEMPO  
DE 

RETEN
C1O 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

 

Archivo  
Gestión 

Archivo  
Central 

Ct E M S 

 

3 

ACTA 
Acta Junta Directiva 

 

5 

 

20 

 

X 

 
 

X 

  

Acta Comité Gerencia 

 

 
Entidad Productora: Red de Salud Ladera ESE 
Oficina productora: Gestión Documental 
Página 1 de 
Fecha 
Vida útil de los Documentos 
Las diferentes dependencias en cumplimiento de sus funciones generan los 
documentos que soportan sus actividades. 
El conjunto de Unidades Documentales de estructura y contenido homogéneo, 
emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia de sus 
funciones específicas se llama SERIE DOCUMENTAL y puede tener divisiones 
llamadas SUBSERIES, una subserie está conformado por varios elementos 
llamados TIPOS DOCUMENTALES. 
Esta clasificación y agrupación de los Documentos se consigna en la TABLA 
DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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2.8 Creación de archivos 

Los archivos contienen información acerca de numerosos aspectos; cada grupo de 
documentos es una unidad y la relación existente entre ellos debe respetarse, 
por lo tanto, no se pueden mezclar los documentos de una actividad o función con los 
de otra, aunque el tema sea parecido. • 
Si las características físicas, implican que un determinado documento requiere ser 
archivado en un lugar diferente al expediente, como material fotográfico, cintas, videos, 
pinturas, mapas, planos, etc., se debe dejar una guía que permita identificar su 
ubicación; quien archiva debe tener la capacidad de poner juntos los documentos de cada 
unidad cuando sea necesario. 

El orden original es un principio básico de la organización de los archivos, junto con el 
principio de procedencia; esto implica asociar a la clasificación de los documentos, la 
dependencia productora y la secuencia en la que fueron creados. 

 
En cada archivo de gestión debe existir un inventario detallado de la  
documentación que contiene y debe ponerse a disposición de los usuarios del  
sistema documental en una forma legible, lo cual proporciona un control del contenido de 
los archivos y facilita la recuperación de la información. Antes de archivar un documento 
se debe identificar. Grupos o series a las que pertenecen los documentos con algún 
orden lógico en un folder organizado (rotulo, guía de inventario, ubicación física). 
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