RESOLUCION NUMERO 415 DE 2013
(10 DE OCTUBRE)

“Por la cual se adoptan e implementan las Tablas de Retencion Documental de la
Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Fusagasuga y se dictan otras
disposiciones”

EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE
FUSAGASUGA

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial las conferidas por el articulo 4°,
numeral 17, del Decreto Nacional No 0139 de 1996, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 24 de la ley 594 de julio 14 de 2000, establece que sera obligatorio, para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién Documental.

Que la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Fusagasugd adelantd las gestiones
tendientes a establecer las Tablas de Retencién Documental, las cuales fueron aprobadas por el
Comité Interno de Archivo de la entidad, segiin consta en el acta No. 01 de 2013 del citado Comité
y debidamente convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo segin Concepto Técnico de
14 de agosto de 2013.

Que para garantizar la produccion, organizacion, conservacion y uso adecuado dentro del ciclo vital
del patrimonio documental de la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Fusagasuga, se
hace necesaria la adopcion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental.

RESUELVE:

ARTICULO 1°.-AMBITO DE APLICACION.- La presente Resolucion se aplicara a las
dependencias que conforman la organizacion administrativa de la Empresa Social del Estado
Hospital San Rafael de Fusagasuga.

ARTICULO 2°.- DEFINICIONES.- Para la aplicacién de la presente Resolucion, se tendran en
cuenta las definiciones que establece la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos y el acuerdo 07
del 29 de junio de 1994 “Reglamento General de Archivos” y las normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULO 3°.- ADOPCION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.- Addptense las
siguientes Tablas de Retencién Documental para las dependencias que conforman la organizacion
administrativa de la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Fusagasuga, asi:
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RESOLUCION NUMERO 415 DE 2013
(10 DE OCTUBRE)

“Por la cual se adoptan e implementan las Tablas de Retencién Documental de la
Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Fusagasuga y se dictan otras

disposiciones”
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ARTICULO 4°.-MODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. El Comité
Interno de Archivo, podrd modificar las Tablas de Retencién Documental, adicionando las series,
subseries y/o tipos documentales que resultaren por razones de la dindmica propia de la
administracion.

ARTICULO 5°.-RESPONSABILIDAD DE LA IMPLEMENTACION. Los Directivos y Jefes de
Dependencia, seran los responsables de la implementacidn de las Tablas de Retencién Documental,
la cual se debe adelantar a partir de la vigencia de la presente Resolucién, asi como de las
transferencias documentales, de conformidad con los plazos y criterios establecidos en las Tablas
de Retencién Documental aprobadas para cada dependencia.

ARTICULO 6°.-TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.-Una vez los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion, contemplados en la Tabla de Retencién Documental se cumplan, los
funcionarios encargados del archivo en cada dependencia, realizaran las transferencias al Archivo
Central, la cual debera realizarse segin el calendario anual que sera fijado por parte de Ila
Subgerencia Administrativa y Financiera, previa aprobacién del Comité Intemo de Archivo; no se
recibiran transferencias por fuera de las fechas establecidas para cada dependencia. Al momento
de realizar la transferencia primaria de deben tener en cuenta los siguientes parametros:

a) Analizadas y conocidas las Unidades Documentales a transferir, se seleccionan y diligencian en
el Formato Unico de Inventario Documental - FUID. Es importante anotar que la relacion de
series documentales en el inventario debe ser consignada de acuerdo al orden de los cédigos
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b) Hecho el inventario, se debe diligenciar el formato de Acta de Entrega, firmada por el jefe de
la dependencia quien sera el responsable del proceso de transferencia, por parte del Archivo
Central se firmara por el responsable del Archivo Central que recibe la transferencia,
comprobando su contenido.

ARTICULO 7°.- ELIMINACIONES DOCUMENTALES.- La eliminacion documental procede una
vez se realice la respectiva valoracion y se hayan cumplido los términos de retencidon en el Archivo
Central y que por consideraciones técnicas haya perdido su importancia referencial y testimonial
para ia administracion.

El mecanismo de eliminacion documental procede cuando:

a) Cumplidos los términos de permanencia en el Archivo Central de una Serie Documental, se
haya dispuesto como disposicion final su eliminacién.

b) Cumplidos los términos de permanencia en el Archivo Central de una Serie Documental, se
haya dispuesto como disposicion final su seleccién, entendida como la escogencia de una
muestra aleatoria, representativa o sistematica, por ende, el restante no escogido se elimina.

Una vez se haya determinado la Serie Documental a eliminar, esta se debera realizar bajo los
siguientes parametros:
e  Se diligencia el Formato de Inventario de documentos a eliminar, por parte del Archivo

Central.
e  Se notifica por parte de la Gerencia al Comité Intemo de Archivo del cumplimiento de

estos términos y la aplicabilidad de dicho mecanismo, para que autorice su eliminacion,
adjuntando el inventario realizado.

e Autorizados por parte del Comité Interno de Archivo, se procede a diligenciar el formato
de Acta de eliminacién, la cual sera firmada por el funcionario del Archivo Central
encargado, por el Subgerente o Jefe de Oficina correspondiente y el Presidente del Comité
Interno de Archivo, como testimonio del hecho causado.

PARAGRAFO.- AUTORIZACION PARA ELIMINACION. La autorizacén para la eliminacion de
documentos sera responsabilidad del Comité Interno de Archivos de la Empresa Sodial del Estado
Hospital San Rafael de Fusagasugd, de lo cual se levantara en cada caso un acta de eliminacién
que contenga las firmas autorizadas, previa justificacion de la relacidon de documentos a eliminar
por parte del responsable de la dependencia productora.

ARTICULO 8°.- La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Fusagasuga a lo Q dias del mes de octubre del afio dos mil trece (2013).




