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INTRODUCCION

La EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE
BOYACA, preocupada por la administracién y gestion documental generada por el
cumplimiento de sus funciones y acogiéndose a la normatividad que el Archivo General
de la Nacion ha normado mediante la ley 594 de 2000, guiere aunar sus esfuerzos para
lograr una organizacién documental en el desarrollo de procesos, para brindar mejor
servicio a la comunidad y en la garantia de los derechos de sus usuarios.

En cumpiimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24, Obligatoriedad de las Tablas de
Retencion Documental, LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA TUNJA, pone a disposicién para la revision y
aprobacion del Consejo Departamental de Archivos del Departamento para luego emitir
una Resolucion de adopcién y orden de aplicacién en la ESE, la Tabla de Retencion
Documental para las diferentes areas que integran la estructura organica del Centro de
Rehabilitacién siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos emanados por el ente
rector de la politica archivistica en Colombia, obedeciendo los principios metodolégicos
que se encuentran en el acuerdo del Consejo Directivo de! Archivo General de La Nacién
039 del afio 2002, la Resoluciéon 1995 de 8 de junio de 1999 “por la cual se establecen
normas para el manejo de las historias clinicas”, norma de obligatorio cumplimiento para
todas las entidades plblicas y privadas y para los particulares que prestan servicios de
salud en el territorio colombiano y demas disposiciones que regiamentan la produccion, y
conservacion de los documentos en las entidades publicas.

Los contenidos en la Resolucion se desarrollan sus implicaciones archivisticas y las
relaciones con los diferentes usos de la historia clinica para los trabajos propios de la
prestacion del servicio de salud, el contexto médico legal, lo forense, en tanto }a historia
clinica es evidencia como elemento de prueba documental, al igual que para los tramites
administrativos de auditoria y facturacion.

Debemos tener en cuenta la importancia de las Historias Clinicas como patrimonio
documental basico para la investigacién Cientifica e Histérica y aplicar las técnicas basicas
de manejo, organizacién y control de las historias clinicas en el marco del concepte de
Gestion Documental implementado por el Archivo General de la Nacién a través del
reglamento General de Archivos, la Gestion Documental la constituyen todas las
actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz y efectivo manejo y
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organizacion de la documentacion producida y recibida, lo mismo que la utilizacién de
nuevas tecnologlas y procesos que permitan modernizar el manejo de las historias clinicas
con el proposito de garantizar su consulta, conservacion y utilizacion desde el momento de
la produccion documental, hasta su destino final.

En este sentido es necesario que ia ESE, implante un programa de Gestién Documental,
cuyo instrumento fundamental son las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD).

La Tabla de Retencién Documental es una herramienta a partir de la cual se llevara a cabo
el control de Gestion Documental, desde la misma organizacién de los Archivos de
Gestién hasta la disposicién final.

La primera aplicacién de la TRD estd dada para la organizacion de los archivos de gestion,
Una vez se tenga establecida la TRD con las series definidas, se debe observar en las
oficinas que exista la misma légica contenida en la TRD, en los expedientes y en los
archivadores,

Para lograr la correcta elaboracion de las TRD, fue necesaria la participacion activa de los
funcionarios de cada una de las dependencias de la ESE, los cuales de acuerdo con sus
funciones generan documentos. Gracias a eflos, a través de las encuestas y el cruce de
informacion con el manual de funciones y procedimientos, logramos establecer las series
acordes con cada uno de los procescs a los cuales corresponde. Asi, ejecutamos los
procedimientos adecuados y llegamos a presentarles un documento final listo para ser
aplicado en cada una de las Unidades Administrativas.

Es importante que desde el mismo momento en que se comience a aplicar la TRD, en
cada Unidad Administrativa, se cree la responsabilidad ética y moral en el manejo de la
informacion, ya que éstos son documentos originales, y sus productores tienen Ia
obligacion de custodiarlos y velar por su correcta conservacion
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METODOLOGIA

La presente Tablas de Retencién Documental, TRD, se baso en la esfructura
organico funcional del Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca y nos
apoyamos en la investigacion documental efectuada a través de las
encuestas realizadas a los funcionarios de planta de dicha entidad
hospitalaria.

La presente TRD, tiene unos objetivos a cumplir los cuales las ESE debe
cumplir a cabalidad:

OBJETIVO GENERAL

Servir de apoyo para que en los Archivos de Gestion, Archivo Central, Archivo Histérico de
la ESE CRIB se normalice todos los procesos Archivisticos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Precisar conceptos relacionados con los procesos de identificacion, valoracion,
seleccion, eliminacién documental.

2. iIncentivar la Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en cada una de las
Areas de la ESE CRIB.

3. Rescatar el Patrimonio documental.

4. Normalizar las transferencias documentales de los Archivos de Gestién al archivo
central de acuerdo a las TRD.

Con el establecimiento de las Serles Documentales que se manejan en la ESE CRIB y con
sus correspondientes Tipos Documentales, generados por la Entidad en cumplimiento de
sus funciones, su valor y al determinar su tiempo de conservaciéon en cada una de las
fases de archivo, se clarificd en gran medida, las verdaderas funciones que desempefia
cada dependencia y la responsabilidad de los funcionarios sobre la informacion que
realmente deben tener a su cargo. De igual manera el garantizar la organizacién y
conservacion adecuada de los documentos redundara en el bien de la entidad por cuanto
se optimizard el uso de los recursos y se dispondra de la informacién para facilitar el
proceso de toma de decisiones.

Al trabajar con el Organigrama, el Manual de Funciones y el Manual de procedimientos del
CRIB, pudimos ver gue organicas y funcionalmente muchas de las funciones que se
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plasman alli estan condensadas en un sélo o varios documentos por lo cual con el
resultado de las encuestas unificamos los procesos de acuerdo con el organigrama, lo
que arrojé las Unidades Administrativas, y los grupos asesores y grupos funcionales, se
codificaron como parte de cada Unidad Administrativa. y de esta forma pretendemos
facilitar la organizacion y busqueda de la informacion.

El procedimiento que seguimos se llevé a cabo de acuerdo con las normas impartidas por
el Archivo General de fa Nacion como lo son: la Ley 594 de julio 14 2000 (Ley general de
Archivos), Decreto 1382 Obligatoriedad de la presentacion de las Tablas de Retencién
Documental, Acuerdo 09 de 1995 que reglamenta la presentacién de las TRD, Acuerdo
039 de 2002 por la cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencién documental en desarrollo del articulo 24 de ia Ley General de
Archivos 594 de 2000, Reglamento General de Archivos de 1994, articufo 23 que ordena a
las entidades oficiales a elaborar las TRD a partir de su valoracion, Articulo 60 Que habla
sobre la conservacion integral de los documentos de archivos, articulo 25 que dice sobre
la eliminacién de documentos, Ley 23 de 1981 por la cual se dictan normas en materia de
ética meédica, Articulos 33,34,35. Regula archivos de las historias clinicas, Resolucion
No.1995 del 08 de julio de 1999 por la cual se establecen normas para el manejo de las
historias clinicas, y Constitucion Politica de Colombia entre otras.

Las Tablas de Retencién Documental de la ESE CRIB, desarrollé los siguientes los
siguientes pasos:

INVESTIGACION INSTITUCIONAL ¥ FUENTES DOCUMENTALES

ENTREVISTAS CON LOS PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS DE LA
INSTITUCION

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMA CION:
ELABORACION Y PRESENTACION DE TRD
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CAPITULO1I

1. RESENA HISTORICA DE LA E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION
INTEGRAL DE BOYACA, CRIB.

Por Resolucién No. 60 de noviembre 16 de 1961, se da autorizacion a la Junta de Ia
Beneficencia de Boyaca, para la construccion de un Frenocomio y de una casa asistencial
para nifios retrasados mentales, ya que la beneficencia venia pagando por la atencién de
dichos alineados menores a la Beneficencia de Cundinamarca junto con el respectivo
costo de fransporte de cada uno de ellos.

La Junta de la Beneficencia de Boyaca tenia conocimiento de que el amparo de nifios
tenia en venta una finca de 14 fanegadas y que su costo era de OCHENTA MiL PESOS
M/CTE ($80.000.00).

Es asi que estando de Gobernador de Boyaca el sefior OCTAVIO ROSELLI QUIJANO, y
miembros del la Junta de la Beneficencia de Boyaca: MARIO SUPELANO OSPINA,
Secretario de Salud Publica, JULIO BARON ORTEGA, Vocal y ENRIQUE SANCHEZ
RUIZ, Sindico, se ordena la compra de la finca al Amparo de Nifios.

Por escritura 1.773 de fecha 18 de diciembre de 1961, siendo notario el sefior Miguei
Bricefio Morales, es otorgada por el Amparo de Nifios, la finca llamada San Pedro y luego
denominada como Pepito Montafia, ubicada en la vereda de Runta, a favor de la Junta de
la Beneficencia de Boyaca.

Una vez comprado el predio, se crea el centro de atencién mental de Boyaca, dependiente
de la Beneficencia de Boyaca. Posteriormente, segun contrato No. 0026 del 20 de marzo
de 1975 se integra el hospital Psiquidtrico de la Beneficencia de Boyaca al Servicio
Seccional de Salud del Departamento para construirse y estructurarse como hospital de
referencia dependiente de la division de atencién médica, seccion de salud mental.

A partir de la firma de dicho contrato, su construccién y funcionamiento fue financiado por
el Servicio Secclonal de Salud y por tanto serfa parte de su patrimonio el Hospital
Psiquiatrico. Desde ese enfonces la Entidad entra a ser parte del Sistema Nacional de
Salud como Hospital de Segundo Nivel de Atencién, adscrito al Servicio Seccional de
Salud de Boyaca.
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Como Sinopsis vemos que dicho Centro mental es creado el febrero 26 de 1965, y que a
partir de marzo de 1975 funciona bajo la denominacién de Hospital Psiquiatrico de
Boyaca, con miras a resolver los problemas de los Enfermos Mentales del departamento.
La administracion, implementé a su interior una politica de atencién asistencialista
enfocada a prestar servicios de Salud mental, a la poblacion de escasos recursos,
asumiendo la carga social de individuos indigentes sin cuadros ciinicos que ameritaran su
internacion en una Institucién de Salud, sino con una problemaética derivada solamente de
su desarraigo social.

En 1975, entra a formar parte del Sistema Nacional de Salud como Hospital de Il Nivel de
Atencién, interadscrito al Servicio Seccional de Salud de Boyaca. A su interior surgen
conceptos renovadores de ta Atencién en Salud Mental, de amplia controversia a nivel
Nacional, siendo el primer centro en el pais en abolir el electrochoque y la camisa de
fuerza; implementé la politica de puertas abiertas, cuyo principal propésito fue devolverle
al paciente la libertad y darle la oportunidad de acceder al mundo exterior, aGin con todos
los riesgos que eso implicaba.

El Decreto No. 1529 del 27 de diciembre de 1995, emanado de la Gobernacion del
Departamento de Boyaca reestructura la entidad y la constituye como Empresa Social del
Estado del orden Departamental-

Mediante Ordenanza 013 del 14 de mayo de 1997, se transforma en Empresa Social del
Estado CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA, como estrategia para
ampliar su Portafolio de Servicios diversificandolo hacia la atencion de la Discapacidad
Sensorial y con propésitos de cobijar también la Discapacidad Fisica.

Hoy, el CRIB es una entidad con categoria especial de entidad publica descentralizada del
orden departamental, dotada de personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa, sometida al régimen juridico y posee Estatuto de contratacién propio. La
entidad organiza, gobierna establece sus propias normas y reglamentos de conformidad
con los principios constitucionales y legales que le permite desarrollar los fines para los
cuales fue constituida.

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Por Acuerdo No. 005 del 06 de julio de 2007, se ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la
Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al

/u
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logro de la misi6n, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos les sefRalan ala
Empresa Social del Estado, Centro Integral de Rehabilitacién de Boyaca, CRIB,

2.1 MISION:

Como centro de Referencia para el manejo de la enfermedad mental en e Departamento
de Boyaca, es lider en la prestacion de servicios integrales de salud, fundamentados en el
mejoramiento del talento humano y el desarrollo empresarial,

2.2 VISION:

Para el afio 2019 afianzaran la solidez institucional y la calidad de sus servicios para
responder a las exigencias en salud mental de sus clientes,

2.3 PRINCIPIOS Y VALORES CORPORATIVOS:

Responsabilidad Soclal. Unién de esfuerzos que nos motivan a actuar con
oportunidad eficiencia y eficacia en ia atencién de nuestros usuarios.

Respeto. Nuestro actuar transparente, tolerante y honesto, propende porgue en
el Estado, la sociedad y la familia, se den los derechos individuales y colectivos,
con enfasis en los del enfermo mental.

Reconocimiento. Con la filosofia de! trabajo en equipo, resaltamos los
esfuerzos, aportes y logros del individuo y los grupos de trabajo, fortaleciendo el
sentido de pertenencia institucional.

Calidad. La atencién que brindamos se efectia con sujecion a los parametros
establecidos para la prestacién de los servicios de Salud Mental, en todas las
areas de la Empresa, con elevado criterio técnico-cientifico.

Honestidad. Los servidores de la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacién Integral de Boyaca nos caracterizamos por ia integridad, la lealtad
y la rectitud de conducta.

A
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2.4 OBJETIVOS CORPORATIVOS:

Garantizar a la poblacién en condiciones de vulnerabilidad el acceso oportuno
a los servicios de deteccion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de los
probiemas y trastornos de la salud mental.

Potenciar la inclusién y vinculacién de ofros grupos y sectores que hagan
posible multiplicar acciones hacia el desarrollo humano y la calidad de vida de
nuestros usuarios.

Fortalecer la capacidad resolutiva asistencial que permita satisfacer
necesidades y expectativas del cliente.

Garantizar los mecanismos de participacién ciudadana Yy comunitaria
establecidos por la Ley y los Reglamentos.

Adoptar los procesos administrativos para maximizar recursos y aumentar Ja
rentabilidad financiera.

Implementar mecanismos de desarrolio del talento humano en forma continua y
permanente para que respondan al cumplimiento de ios objetivos institucionales.

2.5 SERVICIOS:

Ambulatorio: Serie de servicios asistenciales que la institucion presta a ios
usuarios en fechas y horas programadas con antelacion y que no lo obligan a
pernoctar en la institucion.

Dentro de estos préstamos: Consulta de medicina especializada, consulta de
medicina general, consulta de psicologia, consulta nutricional, consulta de
trabajo social.

Apoyo Terapéutico: Conjunto de actividades, intervenciones y procedimientos
que contribuyen con el plan terapéutico del usuario en cualquiera de los
servicios bésicos

Apoyo Diagnéstico Conjunto de recursos y servicios indispensabies para
brindar apoyo al diagndstico inicial de Ia patologla del usuario o al control de Ia
misma de acuerdo al plan terapéutico...
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protectores que impuisen la cultura de la Salud Mental, consecuentes con la
heterogeneidad Y especificidad territorial, para reducir la incidencia y
Prevalencia de los trastornos mentales y sus efectos, ..

Internacién Conjunto de intervenciones Y procedimientos necesarios para
Prestar servicios de salyd de tipo clinico o quirdrgico dentro del ambito
intrahospitalario Y en el que se hace hecesario un cuidado pPermanente y unos
recursos especializados para su atencion. Est3 dirigido a los Usuarios cuyo
problema de Salyd Mental no pueda ser atendido adecuadamente de manera
ambulatoria y requieren permanecer en ia Institucién.

Inimputables E| Instituto Seccional ge Salud de Boyacd, suscribio convenio

A2
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3. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA:

JUNTA DIRECTIVA
GERENCIA

SUBGERENCIA

ASESOR CONTROL INTERNO

AREA DE ATENCION AL USUARIO
Unidag funcionaj Ambulatorig

Unidad funcionai Internacion

Unidad funcional Apoyo Diagnéstico
Unidad funcional Apoyo Terapéutico
SIAU

AREA DE APOYOQ LOGISTICO
Admisiones

Sistemas

Financiera

Suministros

4. PLANTA ORGANICA:

NIVEL DIRECTIVO
NIVEL ASESCR
NIVEL PROFESIONAL
NIVEL TECNICO
Niver ASISTENCIAL.

5. ORGANIGRAMA,

M Ao
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ESTRUCTURA ORGANICA
EMPRESA SOCIAL DE|. ESTADO .
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

L il
" DIRECTIVA™

Mg

OFICINA ASESORA . GERENCIA. ASESOR
DECONTROL Hmamanday JURIDICO
INTERNO

R i

COMITES

| SUBGERENCIA -

| ATENCION. . aPovo

“ALUSUARID - “LoaisTico
it

AMBULATORIA ADMISIONES

INTERNACION
SISTEMAS
APOYO DIAGNOSTICO

FINANCIERA
APOYO TERAPEUTICO

SIAU SUMINISTROS
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CAPITULOII

1. INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE FUENTES DOCUMENTALES

Para ello se consultaron todos los documentos que contienen informacién acerca de ESE
CRIB, entre los cuales se destacan las disposiciones legales, actos administrativos y
normas relativas a la creacién y cambios estructurales.

Se hizo una recopilacién y anélisis de normas internas como externas de la entidad para
asl visualizar su estructura interna vigente, manuales de funciones y procedimientos
actuaies.

Se consuilté el organigrama actual con el fin de identificar las diferentes dependencias y
asi estructurar sobre bases reales las Tablas de Retencién Documental de ESE CRIB

1.1Encuesta Estudio Unidad Documental

Después de conocer el drea Administrativa del Centro de Rehabilitacién Integral de
Boyaca, CRIB, se procedi6 a identificar las Unidades Documentales y sus
correspondientes tipos documentales, dentro de cada Unidad Administrativa.

Para tal fin se realizé una encuesta a los funcionarios de ESE CRIB encargadas de la
produccion de los documentos en cada una de las dependencias para la identificacion,
valoracion y definicién de las unidades documentales.

Para la identificacién de las unidades documentales, se trabaj6 la encuesta “Estudio
Unidad Administrativa y Encuesta estudio de Ia Unidad Documental” y se aplicé siguiendo
el instructivo para tal fin. Con esta primera etapa, se persiguié el conocimiento de Ia
Unidad productora del documento Yy en la segunda se recogieron los datos mas
importantes de cada Unidad Documental sobre |a generacion, tramite, distribucion,
consulta, conservacion y disposicién final de los documentos, con el fin de obtener ia
maxima informacién que permitiera realizar una adecuada y acertada valoracién
documental en este proyecto.

La encuesta fue realizada por personal calificado, y valorada por especialistas en
Archivistica de la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia y en el desarroilo de
este proceso se realizé encuesta personal a cada jefe de Unidad administrativa para el
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diligenciamiento de la primera parte de la encuesta. Para la segunda, se encuesté al
productor directo de cada documento.

Todas las encuestas que se realizaron personalmente, pesen a las multiples funciones y
falta de tiempo del personal productor de documentos, se ejecutaron en cada una de las
oficinas generadoras de documentos y se trabajé dé acuerdo con el Gitimo Organigrama
del CRIB.

£l modelo de encuesta aplicada a los productores de documentos y jefes de oficina fue fa
siguiente:

A7
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L ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre del municipio

2. Nombre de la unidad administrativa

3. Acto administrativo vigente que reglamenta y asigna funciones a la oficina:

4. Documentos que genera:
5. Realiza seleccion documental y descarte?

6. Sistema de organizacién de archivos de gestion

7. Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?
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IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina productora.

2. Nombre del documento que produce.

3. Funcién de la oficina que genera este documento

4. Describa el tramite que sigue el documento.

5. Tramite:
Original:
1* Copia
2* Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento

6 .Qué tipos de anexos conforman este documento.

A
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6. La informacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en
otra? SI NO

¢ 7.1 En cuél o cudles?

8. ¢, Con qué periodicidad se produce?
8.1Diaria 8.2Semanal 8.3 Mensual 8.4.0tra
8.5 ¢ Cual?

9 .Por Cudnto tiempo se conserva ¢l documento en el Archivo de gestién y quien lo
establece

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética Libro

Microfilme Documento Simple

Otro (Cudl?

10.3 Ordenacion: Alfabética Numérica Cronologica
Geografica Otro Cudl?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena Regular Mala Algin nivel de Biodeterioro
;Cual?

11.En el Archivo de Gestién lo Consultan:

2.0
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11.1 la misma oficina 11.2 Oftras oficinas

11.3

Cuales

11.4 Otras Entidades 11.5Cuales

11.6 Personas naturales 11.7Por qué lo consultan

12.esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de
gestion a otros archivos Central o Historico?

13.Que¢ problemas generales ha observado en Ia produccidn, tramite y conservacion
de la unidad documental?

14.0BSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB
Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo:
Responsable de Encuesta:

Ciudad y fecha
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2. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Se hizo un analisis de la informacion recolectada a través de las encuestas, dando iugar a
la creacion de las Series y Subseries documentales correspondientes.

El anélisis e interpretacion de la informacién recolectada, se realizé, teniendo presente
que las Tablas de Retencion Documental es el instrumento fundamental para la
elaboracion de un buen programa de gestion documental. Las Tablas de Retencién
Documental, de acuerdo con la investigacién efectuada a través de la informacion
recolectada y el analisis de la misma, arroj6 como resultado el nimero de Unidades
Administrativas y de esta forma la identificacion de series, subseries y tipos documentales.
De acuerdo con lo anterior se realiz6 la TRD de cada Unidad Administrativa.

Los documentos que son para el simple conocimiento del funcionario en el cumplimiento
de sus funciones, no se relacionaron en la TRD, ya que no inciden en el cumplimiento de
las funciones administrativas y no forman parte de ninguna serie

De igual manera se aplicaron los criterios para una valoracion y seleccion documental, lo
que incluyé ademas, ia definicion de tiempos de retencién y disposicion final de las series
y subseries definidas.

2.1 Conformacion de Series y Subseries

Para la agrupacioén de series y subseries documentales, se trabajé teniendo en cuenta fa
relacion que existe entre la unidad documental, las funciones y las actividades
desarrolladas en la oficina productora de la documentacién y de esta forma asignarie la
responsabilidad, custodia, manegjo de la informacion y disposicion final de los documentos.
, Pejando claramente cuales son tos documentos de Archivo y los demas son de simple
conocimiento para el desarrollo de sus funciones.

En la TRD se refleja claramente cuales son los documentos de Archivo y se puede ver que
en dicha tabla no se contempiaron los documentos de apoyo que son de simple
informacion en la ejecucion del documento.

Es asi como a traves de la encuesta, cada serie y subserie de cada oficina productora de
documentos reflejan las funciones y actividades que en virtud del desarroflo del tramite y
procedimientos administrativos se desarrolian para el cumplimiento de los objetivos que
les ha sido asignado.
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A partir de la conformacién de las series y subseries se presenta el cuadro de clasificacién
general debidamente codificado, el cual refleja el orden jerarquico de cada una de las
dependencias u oficinas. También, se elaboré un cuadro consolidado donde se registran
las series y subseries manejadas por cada unidad administrativa.

2.2 Codificacion:

Se trabajaron tres digitos comenzando con el nimero 100 y aplicandoselo a la oficina de
mayor jerarquia en este caso la Gerencia y 200 para el siguiente 6rgano de mayor
jerarquia en este caso el Subgerencia y por relevancia se aplicé después del 200 la suma
de 10 en 10 ejemplo 200, 210, 220, y cuando la oficina depende de uno de elic de se
suma uno mas ejemplo después del 210 que es de mayor jerarquia continua el 211, 212,
213.

De acuerdo con su estructura administrativa, sabemos que cada Area Administrativa tiene
bajo su responsabilidad varios procesos pero no son los generadores de todos los
documentos, sino que son generados por el personal a su cargo bien sea de planta o por
contrato. Como estamos trabajando para la organizacion del Archivo del CRIB vy
comenzamos un proceso de Gestibn Documental a través de las Tablas de Retencion
Documental, lo que nos interesa para lograr el objetivo son los documentos, con los que
trabajamos directamente para llegar a establecer con criterios Gptimos, claros y reales la
identificacién de cada serie, subserie y tipos. Por tal motivo, decidimos incluir en la
codificacion como subsecciones de las Unidades Administrativas los procesos de los
cuales son responsables.

De tal forma que la codificacion final para aplicarla a la Tabla de Retencién Documental
quedé estructurada asi:

100 GERENCIA
110 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO
120 SUBGERENCIA
AREA DE ATENCION AL USUARIO
121 Ambulatoria
122 Internacién
123 Apoyo Diagnéstico
124 Apoyo Terapéutico
125 SIAU
AREA DE APOYO LOGISTICO

126 Admisiones
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127 Sistemas
128 Financiera
129 Suministros (Almacén - farmacia)

2.2.1 Codificacion de Series y Subseries

El Cédigo para una serie documental, es un nimero que consta de dos digitos. Para llevar
a desarrollar este proceso, se listaron las series documentales y se numeraron.

Ejemplo:;

SERIE CODIGO SERIE
ACTAS 01
RESCLUCIONES 02
COMPROBANTES 03
CONTRATOS 04
ACUERDOS 05
CERTIFICADOS 06

El Codigo para una subserie corresponde a un nimero de dos digitos, los cuales se
asigna teniendo en cuenta un consecutivo numérico ascendente

Ejemplo:

SUBSERIE CODIGO
Contratos de Prestacién de Servicios 01
Contratos de Suministros 02
Contratos de Compraventa 03

En general, la codificaciéon de las series y subseries documentales constan de cuatro
digitos asi: Los dos primeros corresponden a la serie y los dos siguientes a la subserie.
2. 3 Cuadros de Clasificacion

Los Cuadros de Clasificacion son al accién de identificar y agrupar los documentos en
clases o categorias, dentro de una estructura jerarquica y logica partiendo de la base
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etimologica que clasificar es separar o dividir un conjunto de elementos, segin criterios
previamente definidos, para establecer clases o grupos.

La identificacion y la agrupacién de los documentos se llevaron a cabo mediante el Cuadro
de Clasificacién Documental, previa descripcién documental la cual nos llevé al acceso del
acervo documental.

Para llegar a la elaboracién de la Tabla de Retencion Documental, fue importante elaborar |
el Cuadro de Clasificacion Documental porque este nos proporciond la estructura légica
que representa la documentacion producida o recibida en el gjercicio de las funciones de

la Entidad y nos facilité su localizacion conceptual es decir conocer el contenido del
documento.

Los documentos producidos o recibidos por las Unidades Administrativas de acuerdo con
cada uno de los procesos, los clasificamos en un primer cuadro por codigo, series y
subseries, luego un segundo cuadro por cédigo, Unidades Administrativas, series y
subseries y por titimo un tercer cuadro por Cadigo, serie, subserie y tipos. Es de anotar
que cualquier dependencia debe ser clasificada y se le debe asignar un cadigo desde el
mismo momento de su creacién.

Para elaborar el Cuadro de Clasificacién del CRIB, escogimos un sistema de Clasificacién
Organico-Funcional, que es un criterio mixto entre la clasificacion organica y la funcional.
Normalmente, las Unidades Administrativas mayores son definidas por las funciones y las
de menor rango por los 6rganos.

Los Cuadros de Clasificacion son el primer instrumento de descripcion de un archivo, y el
Unico que permite ver en conjunto los fondos, las relaciones jerarquicas entre los grupos,
asi como la entidad y la actividad que desarrolla. Iguaimente, nos sirve de referencia y
control porque en él se plasman, las categorias de clasificacion normalizadas para el
CRIB, tas cuales fueron recogidas en forma exhaustiva y sistematica.

El presente Cuadro de Clasificacion, nos permitié planificar y determinar periodos de
retencion y acciones de disposicion adecuadas para los documentos es decir nos ayudé al
determinar el tratamiento que se le dimos a las diferentes series documentales dentro de
la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental.
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CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES
DEL CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIES

SUBSERIES

100

GERENCIA

ACCIONES

CONSTITUCIONALES

Accién Popular
Accion de Tutela

ACTAS

Actas de Junta Directiva
Actas de Comité de Bienestar
Social

Actas de Comité de Cartera
Actas de Comité de
Conciliaciones

Actas de Comité de
Contratacion

Actas de Comité de
Coordinacion de Control
Interno

Actas de Comité Paritario de
Salud Ocupacional

Actas Comité Docente
Asistencial

Actas Comité de Etica
Hospitalaria

Actas Comité de Facturacion
Actas Comité de Farmacia
Actas Comité de Gestion
Ambiental y Sanitaria

Actas Comité Grupo
Administrativo

Actas Comité Historias Clinicas
Actas Comité Hospitalario de
Emergencias y Desastres
Actas Comité de Inventarios
Actas Comité Investigaciones
Cientifico Administrativo
Actas Comité de Peticiones y
Quejas

Actas Comité de Sistema de
Sostenibilidad de Informacién
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Contable

Actas Comité de Sugerencias
Actas Comité Técnico
Cientifico

Actas Comité de Unidades
Funcionales

Actas de Comité de Vigilancia

Epidemiologica
ACUERDOS DE
JUNTA DIRECTIVA
CIRCULARES Circulares Normativas
CONTRATOS
CONVENIOS Convenios Interadministrativos
DERECHOS DE
PETICION
INFORMES Informes de Gestion
Informes a Entidades del
Estado
PROCESOS Procesos Administrativos
Procesos de Cobro Coactivo
Procesos de identificacion de
NN
PROYECTOS Proyectos de Gestion
Hospitalaria
RESOLUCIONES
110 OFICINA INFORMES Informes de Auditoria
ASESORA Informes a Entidades del
‘CONTROL Estado
INTERNO Informes de Gestion
ACTAS Actas Comtité de Conciliacion
Seguridad Social
CONTRATOS Ordenes de Prestacion de
Servicios
120 SUBGERENCIA CONVENCION
COLECTIVA
HISTORIAS

LABORALES
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INFORMES Informes de Gestion
Informes a Entes de Control
PROCESOS Procesos Disciplinarios
121 AMBULATORIO INFORMES Informes de Gestion
Informes a Entidades del Estado
INFORMES Informes de Gestién
122 INTERNACION Informes a Entidades del Estado
PROGRAMACION DE
TURNOS
123 APOYO INFORMES Informes de Gestion
DIAGNOSTICO Informes a Entidades del Estado
124 APOYO INFORMES Informes de Gestion
TERAPEUTICO Informes a Entidades del Estado
125 SIAU /SERVICIO DE | ACTAS Actas de Reubicacidn de Pacientes
INFORMACION Y
ATENCION AL ESTUDIO SCCIO
USUARIO Y ECONOMICO DE
TRABAJO SOCIAL PACIENTES
INFORMES Informes de Gestion
Informes a Entidades del Estado
126 ADMISIONES ESTADISTICAS
HISTORIAS
CLINICAS
INFORMES Informes de Gestién
Informes a entidades del Estado
127 SISTEMAS
CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
COMPROBANTES
CONTABLES
128 FINANCIERA CONCILIACIONES
BANCARIAS
DECLARACIONES
TRIBUTARIAS
EJECUCION

PRESUPUESTAL
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ESTADOS Balance General

FINANCIEROS Balance Comparativo

INFORMES Informes de Gestion
Informes a Entidades del
Estado

LIBROS DE

CONTABILIDAD

NOMINA

NOVEDADES DE

NOMINA

ORDENES DE PAGO

POLIZAS DE

SEGURO

REGISTRO

PRESUPUESTAL

TITULOS VALORES

129 SUMINISTROS BOLETIN DE
ALMACEN ALMACEN

INFORMES Informes de Gestidn
Informes a Entidades del Estado

INVENTARIOS Inventario de Bienes Muebles

BOLETIN MENSUAL

129 SUMINISTROS DE FARMACIA
FARMACIA INFORMES Informes de Gestion

Informes a Entidades del
Estado

INVENTARIOS Inventario de Medicamentos
Especiales

REGISTRO DE

FORMULAS
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2.4 VALORACION DOCUMENTAL

Para entrar a proponer los tiempos de conservacién a cada serie y subserie documental
se realiz6 el proceso de valoracion documental, teniendo en cuenta los valores primarios,
tales como el valor administrativo, legal, fiscal contable y para establecer los valores
secundarios, se estudié el valor histérico de los documentos teniendo en cuenta su
utilidad para la ciencia, la cuitura y la investigacion, En este proceso se tuvo en cuenta los
conceptos de valor mediato predecible y valor no predecible, en todos los casos se
estudiaron y establecieron los plazos de vigencia y plazo precaucional para los
documentos atendiendo la normatividad juridica existente y para aquellos casos en que la
norma no reguia se entré a establecer dichos plazos con la aprobacién de los productores
de cada oficina el cual sera aprobado por el Comité de Archivo del CRIB. Es decir que en
todos los casos se consulté las disposiciones legales vigentes, tanto internas y externas.

La valoracion documental nos permitié establecer la propuesta de retencién para cada
serie y subserie documental en cada una de las etapas del ciclo vital del documento, es
decir el tiempo de conservacion y disposicion final de los Archivos de Gestién, Archivo
Central, Archivo Histérico.
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3. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, CENTRAL E
HISTORICO:

3.1 Archivo de Gestion: El archivo de Gestion comprende toda la documentacion que
es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la utilicen.

La organizacién de los archivos de gestion es de prioridad porque alli es a donde se
inician los procesos archivisticos. Y por tanto, es fundamental la aplicacién de las TRD y
para tal fin entregaremos una guia que les indique a los productores y encargados de
archivar, una herramienta que les permita desarrollar los procesos archivisticos.

Dicha guia es un elemento de conocimiento y cumplimiento por parte de quienes tienen la
responsabilidad de producir, recibir y administrar los archivos de oficina

En cuanto a la ordenacion documental se considerara que el sistema e ordenacion para
los expedientes de una serie o subserie, facilite la localizacion y recuperacion de la
informacién. El sistema que se implementara serd segun las necesidades: Alfabético,
numérico, cronolégico y geografico.

En los Archivos de Gestion, solo se destruirdn documentos de apoyo, gue significa que
s6lo son para el conocimiento del funcionario en aras del cumplimiento de sus funciones.

Una vez implementadas las TRD en el Archivo de Gestion de cada oficina Productora,
apareceran documentos que no corresponde a ninguna serie, por tanto el funcionario
tomara la decisién de eliminarla,

En el proceso de la implementacidon de las TRD, dejaremos por oficina productora la
organizacién de una serie y subserie y partiendo de esta base los productores de la
documentacion de cada una de las dependencias continuara con su aplicacion siguiendo
los paso de la Guia para tal fin.

3.2 Archivo Central: Es necesario que el CRIB y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000,
cree la dependencia de Archivo Central y designe al funcionario encargado del manejo de
la informacion, porque después de pasar al Archivo Central no todo el que quiera puede
maniputar dicho acervo documental,
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En el Archivo Central se agrupan los documentos transferidos por los diferentes archivos
de gestién y cuya consulta no es tan frecuente como los de Gestién

3.3 Archivo Historico: Es aquel al que se transfieren los documentos de conservacion
permanente. En este archivo no se lleva a cabo seleccién.

4. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Después de estar agotados los términos de permanencia en cada archivo segun la
propuesta de las TRD, se deben comenzar las transferencias documentales.

En el desarrollo de este proceso se implementard el Formato Unico de Inventario
Documental implementado por el Archivo General de la Nacién, Acuerdo 038 de 2002.

4.1 Normas Basicas para las Transferencias de Gestion al Central

Todas las dependencias de la entidad remitiran al Archivo Central los documentos ya
tramitados, de acuerdo al estipulado en las TRD.

-Primero antes de transferir prepare la documentacion.
-Retire las copias y fotocopias de los documentos, siempre y cuando exista el original.

-Normalice la denominacion de los fipos documentales, para construir las series
documentales como io plasma las TRD.

-Los documentos se enviaran al Archivo Central ordenados y clasificados por series
documentales, al igual que los expedientes con sus respectivos tipos documentales.

-Elabore el Formato de Inventario Unico Documental.

-El formato de Inventario Unico Documental sera firmado por el jefe de la oficina
productora de los documentos quien entrega y por la Jefe de Archivo quien recibe, revisa y
confronta la transferencia.

-No se aceptan Unidades de Conservacion marcadas con documentos varios.
-Las transferencias se haran de acuerdo a un cronograma establecido por el Archivo

Central y Aplicando La TRD.
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5. DISPOSICION FINAL

l.a Disposicion final se establece para alguna serie documental, teniendo en cuenta la
frecuencia de consuita y la importancia del mismo.

lLa disposicion final se da teniendo en cuenta la valoracién documental, proponemas
realizar seleccion, no sélo para conservar sino también para eliminar y conservar parcial o
totaimente.

Para llevar a cabo estos procesos se plantea:

Eliminacion Documental: es la eliminacion de los documentos que han perdido su valor
primario y que no son considerados de valor secundario, para llevar a cabo la eliminacién
se implementara el formato de autorizacién para eliminacién en archivos de Gestién y
Central.

Es de aclarar que ninguna serie documental se eliminara si no est4 estiputada en la TRD.

Las eliminaciones documentales harén parte del proceso de transferencias documentales,
primarias y secundarias.

Para la transferencia secundaria, cuando son documentos que no son de permanencia
total pero fa TRD establece seleccién, recomendamos un muestrec aleatorio que es
cuando se toma una muestra al azar y no depende de pautas o periodos.

6. RETENCION DOCUMENTAL
La retencién Documental se fij6 en afios, para el Archivo de Gestién y para el Archivo
Central en cada una de las etapas del ciclo vital del documento. Los plazos comenzaros

desde el momento en que la serie o subserie ha cumplido su tramite en la oficina
productora, es decir desde la fecha en que han perdido vigencia.

7. EXPLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

7.1 Definicion de Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de Retencion Documental es un listado de series con sus respectivas
subseries sl las hay y sus correspondientes tipos documentales producidos o
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recibidos por una Unidad Administrativa, en cumplimiento de sus funciones, a las
cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada destapa del ciclo vital de los
documentos.

7.2 Importancia de la TRD

Las TRD son de gran importancia por:

. Facilitar et manejo de la informacion

. Contribuir a la racionalizacion de la produccion documental

. Permitir a la Administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente

. Facilitar el control y acceso de los documentos a través de los tiempos de retencion
estipulados.

. Regular las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

. Garantizar la Seleccion y Conservacién de los documentos que tienen caracter
permanente.

. Permitir el manejo integral de los documentos

. Normalizar la organizacion de los documentos a partir a partir del sistema de Archivo
Total

.Controlar la produccion y tramite documental.

. Identificar y reflejar las funciones institucionales.

. Delimitar los documentos de apoyo a la gestion administrativa y que por su caracter
deben eliminarse en ef archivo de gestion.

7.3 Marco Juridico:

Los mandatos constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda del Patrimonio
Cultural de la Nacién, el derecho a la intimidad, el derecho de peticion, el derecho a la
informacién vy el libre acceso a los documentos publicos, entre ofros, son pilares de la
normatividad aplicada a los documentos y el fundamento de la Politica Archivistica en el
pais.

La Constitucion Politica de Colombia en el Titulo | de los Principios Fundamentales
establece:

Articulo 8: "Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de fa nacion”.

En el Titulo It de Los Derechos, Las Garantias y Los Deberes, en su Capitulo | de Los
Derechos Fundamentales, establece:
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Articulo 15: "Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido en
bancos de datos y en archivos de entidades ptblicas y privadas.

En la recoleccién, tratamiento y circulacién de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privadas son inviolables. Sélo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccién, vigilancia e
intervencion del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y demas
documentos privados, en los términos que sefiale ia ley".

Articulo 20: "Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento
y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial..."

Articulo 23: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion...”

E! capitulo 1l De Los Derechos Sociales, Econdmicos y Culturales preceptia:

Articulo 72: "El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado. El
patrimonio argqueol6gico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la nacién y son inalienables,

Inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos
cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales
que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueologica.”
Articulo 74: "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley.

El secreto profesional es inviolable".
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Ademas de los preceptos constitucionales hay oiras disposiciones legales vigentes que
hacen relacion al manejo de los documentos y a las responsabilidades de los servidores
publicos como:

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal. ARTICULO 289, Los jefes de las
oficinas vigilaran que los secretarios reciban los archivos por inventarios y arreglen
convehientemente el que corresponda al tiempo que funciones. Al efecto impondran
multas sucesivas a los secretarios que han funcionado o funcionen, para que cumplan con
sus deberes. Estas multas se reputan penas correccionales.,

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y
se dictan otras disposiciones."

Decreto 1777 de 1990. Por el cual se aprueba el Acuerdo 01 de mayo 15 de 1990
expedido por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacidn, sobre adopcion de sus
Estatutos.

Acuerdo 012 del 16 de octubre de 1991. Por el cual se fija un plazo de seis meses para la
presentacion de las Tablas de Retencidon Documental de los Organismos Nacionales del
orden central.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Regiamento
General de Archivos.

Decreto 1382 del 18 de agosto de 1995. "Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se
ordena la transferencia de la documentacion histérica de los archivos de los Organismos
Nacionales al Archivo General de |la Nacion y se dictan otras disposiciones."

Acuerdo 08 del 18 de Octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la
Nacion "Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion historica de los
Organismos del orden nacional al Archivo General de la Nacién, ordenada por el Decreto
1382 de 1995."

Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la
Nacién "Por el cual se reglamenta la presentacién de la Tablas de Retencién Documental
al Archivo General de la Nacién, ordenadas por e| Decreto No. 1382 de 19985."

Acuerdo 12 de 18 de octubre de 1985 de la Junta Directiva del Archivo General de la
Nacion "Por el cual se modifica la Parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
Reglamento General de Archivos, Organos de Direccion, Coordinacién y Asesoria."
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Ley 190 de 6 de junio de 1995, Estatuto Anticorrupcién. Articulo 27: "El Cédigo Penal
tendra un articuto con el nimero 148A, del siguiente tenor;

Utilizacion indebida de informacion privilegiada. El servidor publico o el particular que
como empleado o directivo o miembro de una junta u 6rgano de administracion de
cualquier entidad publica o privada que haga uso-

indebido de informacion que haya conocido por razén o con ocasiéh de sus funciones, con
el fin de obtener provecho para si o para un tercero, sea una persona natural o juridica,
incurrira... "

Articulo 79: "Sera causal de mala conducta el hecho de que un funcionario publico
obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la ciudadania, en general, y
de los medios de comunicacién, en particular, a los documentos que reposen en la
dependencia a su cargo y cuya solicitud se haya presentado con el cumplimiento de los
requisitos exigidos por la ley.

La decisién de negar el acceso a los documentos plblicos sera siempre motivada, con
base en la existencia de reserva legal o constitucional, o cuando exista norma especial
que atribuya la facultad de informar a un funcionario de superior jerarquia.”

Ley 200 de 28 de julio de 1995. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 40

Numeral 1. "Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucién, los Tratados Publicos
ratificados por el gobierno colombiano, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos
Municipales, los Estatutos de la Entidad, los Reglamentos, los Manuales de Funciones, las
ordenes Superiores, cuando correspondan a la naturaleza de sus funciones, las
decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y contratos de trabajo".

Numeral 5. "Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su
empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando la sustraccion, destruccion, el ocultamiento ¢ utilizacion indebidos."

Numeral 24 "Responder por la conservacion de los documentos, (tiles, equipos, muebles
y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su
utifizacién."

El Articulo 41 sefiala las PROHIBICIONES de los servidores publicos:
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Numeral 7. "Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a cargo de los
servidores publicos o la prestacion del servicio a Que estan obligados."

Numeral 9. "Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades, retenerias o enviarlas a
destinatario diferente la que corresponda cuando sea de otra oficina.”

Numeral 16. "Causar dafios o pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.”

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”.

El Articulo 24:“Obligatoriedad de las Tablas de Retencion. Sera obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién Documental”,

Decreto 4124 del 10 de diciembre de 2004 del Ministerio de Cultura por el cual se
reglamenta el sistema Nacional de Archivos.

7.4 Seguimiento y Actualizacién de las TRD

Una vez que el Comité de Archivo apruebe el proyecto de Tablas de Retencion
Documental, se debe dar el tramite respectivo para su implementacion. Posteriormente |a
persona encargada del Archivo del CRIB, se encargara de crear un cronograma de
seguimiento para la verificacion de la TRD en ias dependencias y un plan de mejoramiento
en corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los
procedimientos, reformas, organizacionales y funciones.

l.as modificaciones y actualizaciones del las TRD que surjan del seguimiento o de la
solicitud de !la dependencia deberan ser evaluadas por el Comité de Archivo de la
Empresa.

7.5 Explicacién del Formato de Tabla de Retencién Documental

Entidad Productora: Se coloca el nombre completo de la Institucion, asf se identifica la
entidad que produjo los documentos.

Oficina Productora: Corresponde a la Unidad Administrativa (Oficina, Dependencia,
seccion o grupo), productora, receptora de los documentos tramitados en ejercicio de sus
funciones,
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expedientes.

Retencién en el Archivo de Gestion (AG) Se determiné en Jos afios e tiempo de
Permanencia de jos documentos en éste.

Retencién en e Archivo Centra] (AC) En este archivo se salvaguarda jos documentos
originales, para ofrecer el servicio de consulta 3 las diferentes oficinas de I Alcaldia y por
Un plazo precaucionaj de las series determinando en anfos.

Disposicisén Final: Corresponde 3 la seleccién de los documentos en cualquiera de (ag
tres edades con miras a sy conservacion tota) (CT), Seleccion (S) Conservacién en otros
Soportes (M/D) o Eliminacion (E.

Conservacion Total (CT): Parg aquellas serjeg Y subseries que tienen valor pPermanente
ya sea por disposicion legal o por sy contenido informan sobre el origen, desarrollo,

Seleccién (S) Proceso mediante el cual se determina Ia conservacion parcia de los
documentos Por medio de Muesireo.

Procedimiento: En esta cofumna deben consignarse los Procesos aplicadog en la
Modalidad de Mmuestreo, otros Soportes y eliminacion,
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saber como se diagramaba con anterioridad. Ademas con ellas se puede describir 13
historia del disefio grafico.

8. ELABORACION Y PRESENTACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Se elaboraron lag Tablas de Retencion Documental de I3 ESE CRIB, para su aval por
parte del Comité de Archivo de la Entidad Y posteriormente por e} Consejo Departamental
de Archivos Ya que la Empresa es de Orden Departamental. se recomienda que todos
aquellos documentog que son serie especifica de una Unidad Administrativa y se le
generan copias Y reposan en otras unidades, sean tomados como documento de apoyo y
Cuando ya no las necesiten consuitar, as eliminen pues sy original se encuentra en el
lugar de procedencia.

9. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO .
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

ANEXOS
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L. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

2 .Nombre de la Unidad Administrativa: GERENCIA

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a la oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007
No existe consecutivo para cada para subseries.de
Contratos.

4. Documentos que genera: CONTRATOS, ACTAS Junta
Directiva, COMITES, RESOLUCIONES, ACUERDOS
DE JUNTA DIRECTIVA, INFORME (Gestién, Entidades
del Estado ) CIRCULARES (Normativas) DERECHOS
DE PETICION, ACCIONES CONTITUCIONALES,
(Accién Popular, Tutelas), PROCESOS Administrativos,
Cobros prejuridicos de cartera morosa. CONVENIOS
(interadministrativos, Docente asistenciales, prestacién
de servicios,Comodato) ESTUDIOS Y PROYECTOS DE
GESTION HOSPITALARIA, PQR, PROCESOS DE
IDENTIFICACION A NN ante la registraduria,
HISTORIAL CRIB,

5 .Realiza seleccién documental y descarte
6. Realiza algtin sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si. Por asuntos y cronolégico

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 5 metros lineales
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: CONTRATOS
Prestacibn de Servicios, Arriendo, Suministros,
compraventa)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elaborar el contrato de acuerdo a las érdenes impartidas
por la Gerencia y los documentos soporte del mismo.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Inicia con la entrega de los soportes desde el estudio de
conveniencia, hasta su elaboracién y firma del mismo.

5. Tramite:
Original _X_ . Copia
2* Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Subgerencia, Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.

La necesidad del servicio, Disponibilidad presupuestal,
registro presupuestal, acta de inicio del proceso, el acta
de estudio de proyecto términos de referencia, resolucién
apertura licitacién Publica, proyecto de pliego de
condiciones, publicacién de proyecto, pliego de
condiciones definitivo, aviso de publicacién del pliego
definitivo, resolucién apertura de la convocatoria,




relacién de participantes al cierre de recepcién de los
pliegos, constancia de visita técnica, acta de cierre de la
invitacién, acta proceso de evaluacién de propuestas,
acta comité de contratacién, resolucién de adjudicacién,
propuesta, notificacién de resolucién de adjudicacién del
contrato, perfeccionamiento del contrato ( documentos
anexos del contratista), contrato, publicacién del
contrato, pdlizas de garantia, resolucién aprobacién de
poliza, nota de interventoria, actas parciales si las hay,
acta de liquidacién)

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI x NO

7.1 En cuél o cuiles?
SUBGERENCIA Y TESORERIA

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2S8emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cuil?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

2/




Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
XSimple
Otro Cudl

10.30rdenacidn:
Alfabética Numeérica_ x Cronolédgica___ x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena_ X___ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? . Control Interno

11.4 Otras Entidades X
11.5Cudles? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?
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