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CONSEJG: DEPARTAMENTAL DE‘ARCHIVOS:

'CONCEPTO TEGNICO SOBRE LA REVISION Y CONVALIDACIéN DE.LA TABLADE
‘RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD; ‘EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO: HOSPITAL SAN RAFAEL DE
: FUSAGASUGA.. - -

FECHA:  14.de agostode 2013
PROLOGO.

Dado que‘los documentos: son.elementos fundamentales en la reconstruccion de hechos:
sociales e histéricos, lo ‘cual contribuye ‘con Ia: generacion de identidades: propias:
alrededor de ‘la institucionalidad -y el sentido regional o local, :en las entidades publicas,
te ( qwere una‘mayor:relevancia, ya.que no solo representa la evidencia de

«sus'actuaclo"nes ‘sino:que se constituye en la:memoria histérica del:Estado: colombiano.

Asl mismo los documentos constituyen ‘el referente natural:de los: procesos informativos;
elementos fundamentales: de la racionalidad de la:administracién: ppublica. '
igualmente ei. Estado Colomblano ha venido: reglamentando algunas disposiciones
constitucionales, con elfin de permitir:el cumplimiento.de’ los dispuesto en Ja carta:magna,
de tal forma que ‘a través de’ la_expedicion de’ la Ley 594 de 2000 “Ley ‘General de
Archivos”, ‘en su articulo cuarto establece como- oblngacxén del Estado ia: de- fortalecer - la
organizacion de :sus sistemnas -:de: informacién mediante: programas eﬁcnentes y'
" -actijalizados: de administracion de documentos y-archivos; y-segun el articulo 12 de la;
‘misma ley, la:administracién plblica.&s la responsable de:la gestion:de: docu ’entos Y. de
la adminlstracién de sus archivos.

| citada ley dispone: en su amculo 16 que serén responsables de la
' servaclén de los arc

De 'igu'ai forn

- dardn cuenta del d sempefio
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institucional y-facilitaran |a evaluacion de:la gestion publlca asu mtenor asi como, a la

‘ciudadania en.general.

El titulo qumto de Ia precltada ley, -establece que' la: geshon de documentos se fdebe
4 hlv_ist_v ;formamén de archlvos y deter ina la

obhgatonedad de las tablas de rete 1a: pril
aphcaclén de las TRD:se convierte ° en la herramlenta fundamental que permlten
gestionar:la: informacién de manera normalizada en lasinstituciones.

amarca, .con el ﬁn de

mediante la revnsn‘m . con
resuitado es la orgamzacl'o de
del orden departamental; entre. las qué: s¢
de Cundinamarca:

e gest{' i,
cuentran las. Empresas Socnales de| Estado

‘Una vez rewsadas y convahdadas las TRD, medlante Ia expedtcuén del concepto

' _ nsejo Departamental de:. E na

/-agl _ iante’ |a-organizacion. y recuperaclén delos archivos

-de gestufm de la, Empresa’ Social: del Estado Hospital San Rafael de Fusagasuga,. -dando
"cabal i Ley 594:.de 2000~ Ley General de Archivos.

de la producc'én
sewrc;o eﬂcaz y

Con Ias TRD lmplementadas 18€ contribuye: a la: racmnahzamé 5
, - ac |strac|6n p proporcnone

retencmn en: e|I S |pula : ntiza la seleccid conservamén de s documentos
qlie tienen. cardcter permanente; regula las transferencias -de .los documentos ‘en ‘fas
diferentes fases:-de los: archivos y sirve.de apoyo‘para. Ia racuonallzauén de los procesos
administrativos. v _

1. INTRODUCGCION

La .Empresa Sacial del- Estado Hospital San Rafael de: Fusagasuga en desarrollo-de la
elaboracion, del proyecto ‘de: Tabla de Retencién Documental, aplicé 1a: metodologla
establecida por el .Archivo. general de: la Nacion, dado ‘que compilé la. informacién
institiicional necesaria; para el:andlisis de la producc:én documental, fundamentado eri [as
disposiciones legales relativas -a: la:creacién-y cambios de:la estructura organizacional,
-establecid el arganigrama vigente de la -entidad y se aplicaron: las -encuestas a 0§
productores: de ios documentos, con el'fin: de: identificar las unidades documentales. que:

producen:y | tramitan.

De: iotra parte, analizaron la. produccion:.y "trémlte documental temendo en cuenta Ia
estructura’ admlmstratwa ‘e identificaron: 168 _
lgualmente conformaron’ Ias series y- subsenes con-sus respectlvos tlpos documentales
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establecieron los tiempas de retencién de: las senes y subsenes documentales en cada_
fase: de archwo GOmo son gestién i al'e his o

jmomento en que se produce el documento'hasta su dlsposmlén fmal

'As; mismo, mediante ia valoracién documental y: teniendo.én' clienta el soila'frecuencla;‘
£en:la ‘consulta.y las normas internas: ¥y externas que’regulan-su produic
¢l destino final de la- documentacién: inmediatamente. para su Conservacion: total selecc;on};_:
o eliminacién:

2. ANEXOS:

Los anexos: presentados: tales comola:Ordenanza 026 de: marzo-de 1996, la. Resolucion
‘No. 0011 de 2011 “Por ef cual se- aprueban’ los acuerdos: Nos: 002; 003; 804 de enero de
2011 de 1a Empresa Social del Estado: Hospital San Rafa de Fusagastiga, permitio la
revisién y-convalidacién dela’ Tabla-de Retencién Doctimental-en todos sus aspectos:

-Fusagasuga y el acta :No"
Retencién ‘Documental para _ ' ¢
para su revisidn.y convahdacmn,.__,,; | como Jo:esta

'docuvm ntal
4. RELACION SERIES FUNCIONES

Revisadas: y venflcgdas las Senes Documentales v ‘?Subsenes presentadas en. cada

~:dependenc1a g "’pudo dete
‘Gerencia, a la-

importancia - para €l proceso de evaluacion, toda vez que ‘perimite: idéntificar la relacion
entre: las:series y las funciones de la dependenicia; tal como se evidencia en: el cuadro de
-clasificacion.

Confrontando Aias Sries ¢ ocumentales con las funciones: establecndas en los Articulo3 4,
5 .y 6 de ‘la Resoluciori Departamental No. 0011 de 2011, éstas corfesponden
'-acertadamente a las: funcnones aslgnadas
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" CON ANTONIG NARINOELTRIUNFODELA&HDEAS
B, DEN'OMiNAGION D’E*SERIES?

Analizadas la dénominacion delas series y. ‘subseries ‘documentales presentadas €n:la
Tablas -de Retencién Documental de la ESE Hospital San Rafael de Fusagasuga, se
pueden-observar los tema o ‘asunto, ‘acordes a las normas reglamentarlas y-funciones
que:la sustentan, tal como lo reglstran ‘en-el cuadro de: clasificacion.

6. .CODIFICACION:

La codlf cac;én reﬂeja la estructura organica ‘de -0

_ ﬁ oluc f Departamental 11
nivel rqwco de Ia Organlza‘ - Initerna de:la Empresa Socnal del' Estado
Hospntal; ‘San Ra de Fusagasuga, y: €l «codigo: ‘asignado a-las diferentes; :series y
‘subseries documentales estan acorde a: la’ metodologia establecida por el Archivo Generat
de la Nacién.

7. TIEMPOS 'b’E@i‘REf‘T;ENCIGN <TRD:

valoreé primario
documental'y -su fre

8. “ﬁléﬁéSlCle:QFINAL»-:-'-..:_DF

En el proceso de verifil cacién se: pudo:observar que: tuvieron en cuenta .los valores.

-administ jales, contables- y fiscales en las series documentale ue permitié:
determinar su disposicién final, fil los valo'res: porcentuales de la seleccién por
muestreo y 'se pudo establ tran ajustados .con la: dlsposu:ion final: ‘&

‘'valores primarios y secundarios de: los documentos

9. PROCEDIMIENTO:

La Empresa :Social del Estado Hospital ‘San Rafael de Fusagasuga, detérminé los
procedlmlentos con ‘elementos reglamentarios y sus valores: nistrativos ‘basados. en
las normas- |egales vngentes y sustentan el porcentaje ‘de: la produccion -anual, para
'seleccionar o para eliminar,

40.. CONCLUSIONES

Rafael de Fusagasuga se puede concluirlo stguiénte

o En Ia introdiuiccion se :determinaron detalladamente :las fases descritas .en la

metodologia par. la elaboraclén aplicacion; ajustes y actualizacion de:fas tablas: de
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» 8e usbel formato establecido (Nombre de la’ Empresa, Municipio, etc.), v la entidad
productora; el:encabeza uerpo principal y pie de pagina.

‘ » en.soporté:fisico, y:CD: copla de las TRD con sus anéxos-rélacionados
con. los actos administrativos, relatlvos a la creacién:y funcionamiento de.ja Empresa
jSOCIal del Estado Hospltal San Rafael de Fusagasuga

e La ESE ‘presentd 10s: ac inistrativos. aten__,__lendo los lineamientos’ del decreto
2578 de diciembre 13-de:;

‘ 11. RECOMENDACIONES DURANTE LA APLIGAGION

Se: ratifica que la microfilmacién 'sera una altematwa de reprografia ‘en las Empresas
‘Sociales del:Estado en la medida que ‘dispongan’de los recursos.

‘Una'vez revisadas:y convalldada_s las. TRD por &l Consejo Departamental de Archnvo
_estas dében Ser}enwadai pg(gane e' zomité:Internc ) de Ar
{séneral de la‘Nacién ,_"

angim

.Asi mismo d beran.ser adoptadas al interior de |a: empresa mediante acto administrativo,
g ¥ aphcadas de; cuerdo a las estrategias establecidas para tal fim, dando cumphmlento ailo:
' \o, 594 de 2000 y. en el Acuerdo No., 039 de octubre 31 de:2002
{ ) Nacion.

‘Los integrantes: del Consejo Departamental dé:Archivos en‘concordanéia con lo:dispuesto
en el numeral 5 del articulo 9 del 'decreto: 2578 dé 2013, han ‘revisado- la Tabla de ,
Rete ‘Documental presentada porla E p;esa Socual del Esta,,_ Ho,ﬁpatal San Rafael

de Fusaga 193y acuerda con
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