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2. INTRODUCCION

Para la elaboracion de este trabajo se involucran una serie de procosos vy
mecanismos de invesligacion tanto al interior como exterior de Rad salud.
haciendoe el analisis, la identificacion, la wvaloracian y clasificacion de  los
documentos producidos por la entidad como los que recibe cotidianamente de

oiras entidades al igual de los que recibe de |a ciudadania en general.

E= por esto que |a aplicacion de las Tablas de Retencién Documental conlizva al
buen manejo documeantal garantizando la moralidad, celeridad transparencis y
aficacia en la Administracion Pablica,

Dada su importancia, «l presente tabajo se dedicara a la revision v actualizacion
de las Tablas de Retencion Documental para Redsalud, basicamente referido a la
Ley General de Archivos (Ley 584 de 2000), los Archivos hacen suyos los fines
esenciales del Estado, en particular los de servir 8 la comunidad y garantizar la
efectividad de los principios, derechos v deberes consagrados 2n la Constitucion,
y de otra, facilita a la comunidad el control de |las decisiones que la afectan. Los
archives son importantes para la Administracian v la Cultura porgue resultan
imprascindibles para la toma de deciziones basadas en antecedentes, y pasada su
vigencia, dichos documentos son potencialments parte del patrimanio cultural ¥ de

la identidad nacional,

D conformidad con la Ley 584 de 2000, se entiends por ARCHIVO el conjunto d=

documentos, zea cual fuere su fecha, forma o =oporte material, acumulados en un

Lia Panedna Munoz Cruz — Profesional, Ciencias de la Tnlormacion
BiblintecOloga v Archivistica
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praceso natural por una perscna o entidad pablica en el transcursa de su gestion v
conservados para seivir camo testimonio @ informacian a la persona o institucian
que los produce, Se enliende por funcian archivistica la institucion que esta al
servicio de |a gestion administrativa, la informacian, la investigacidn, la historia y la

cultura en general.

El Archive General de la Nacion, suprama autoridad del Sistema Nacional de
Archivos, es la entidad del Eslado encargada de orientar v coordinar la funcian
archivistica para coadyuvar a la eficacia de la gestion del Estade v salvaguardar el
patrimonio documental coma parte integral de la rigueza cultural de la Nacian.

La conceptualizacion que aqui se ofrece, parte de unas consideraciones genaralas
sobre los antecedentes. justificacidn e importancia de las Tablas de retencidn
Documental, para luego definir a partir de una breve resefa. los ohjetivos,
consideraciones, requisitos y marco narmativo, como los procasos, actividades y
flujos de informacion que se implemantan durante el ciclo vital de los documentos.

Antz la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos v
elemantos qua confluyen en el programa. se incluyen los anexos que contienen la
debida orientacién para la implemantacion, de las Tablas de Retencion
Documental de acuerdo con las particularidades del desarrollo de la gestion
docurnental en la Empresa Social del Estado Red salud Armenia.

Lin Esneda Mufior Croz — Profesional. Ciencius de 1a Informacion
Bibliotecoloon v Archivistica
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3. Plantaamiento del problema

Radsalud Armenia fug creada mediante Acusrdo Mo, 048, la cual inicio sus
funcichaes en Enero de 1983, Su funcidn es la prestacian de servicios de salud
entendidos como un servicio plblico a cargo del estado y como parte integral del
sistema de Segundad Social cn Salud.

El Reglamentn General de Archivos esiablece "Los documentes de archivos
oficiales son potencialmente parte del patrimonio documantal de |la nacion. Por o
tanto, los funcionarios poblicos son respensables del manejo de los documentos
disciplinaria, administrativa, civil y penalmente, son responsables de arganizarlos

y consarvarlos de acuerdo con las normas ¥ criterios que para el caso exista y
hace obligatoria su aplicacion en todos los archivos oficiales del orden nacional,
departamental, distrital municipal; de las entidades territoriales indigenas; de las
entidades teritoriales que se creen por Ley; las divisiones administrativas v los
archivos histaricos especiales.

4. Formulacién del problema

;o2 hace necesario hacer la revision y Actualizacidn de las tablas de retencion

documental de la Empresa Social del Estade Red salud?

Lia Ezneda Mutoz Cruz - Profesional, Clencias de la Inlormocidn
Bibliotecologa ¥ Archivistica
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5. Objetivos

5.1 Objetive General

Actualizar las tablas de refencidon documental de Red salud Armenia.
Debide a gque son del afo 2008 y a la fecha se ha presentado una restructuracion

y cambios en la estructura arganica.

5.2 Objctivos especificos

Elabarar el diagndstico documental de Red salud Armenia,

Actualizar las tablas de Retencion Documental en las tres (3) dependencias en
gue se divide Hed salud Armenia.

5.3 Estrategias para el alcance de los Objetives

F*ara lograr los objetivos propuestos en el dezsamollo de la actualizacion de tablas
de retencion documental, se llovardn a cabo una serie de estrategias que
permmitican obtenar los resultados y las variables de medicién del proceso de
gestion de documentos de la ampresa.

Para obtensr la informacitn se tomara la siguiente metodalogia:

Entrevistas: Dirfigidas al personal en todas las areas de la ermpresa.

Lia Esneda Mufioz Crur — Profesional. Cieneigs de Ia Informacidn
Bihlinlﬁuﬁlng ¥ ;ir-cthISliuu_
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Observacién de los proceses: Para investigar los procesps operativos es
impertante estructurar una guia que contemple la recopilacion de una informacian

minima necesara por departamento o area de la empresa.

Revizion de registros: Con el fin de realizar una verificacian de Ja Informacion
que ha sido suministrada en las fases anteriores.

Cuestionarie Unidad Documental: Como medio necesario para complementar Ia
informacion. Al finalizar el diagndstico se realiza el informe final, el cual cs un

decurnento para ser consultado constantemente v revisar los avances obienidos.

I.ia Esneda Mufioe Cruz — Profesional. Ciencias de la Informacién
Hibliotecdlogs v Archivistica
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6. Ju=tificacién

Al ser Red =alud, convertida en una ESE- Empresa Social del Estado con el
compromiso de adquirir sUs propios recursos econdmicos a partir de la venla de
senicios, inicia una acelerada y desordenada carera para entrar a competir en ¢l
nuevo negocio de la salud, olvidandose en muchas opoerunidades de organizar
los registros documentales de atencién a los pacizntes como también los de la
parte adminiztrativa,

D& alll nace la necesidad do Red salud Armenia, de desamollar una actualizacian
de tablas de retencion documental que partiendo de la interpretacian colectiva de
los hechos y elementos involucrados o relacionados con el trabajo y la prestacion
de los servicios documentales, proponga, desamolle v evalud, intervenciones
orientadas a contribuir con el desarrolle infegral de |la responzabilidad documental
tanta para el trabajador como para la empresa.

Ademas eéste pemitird delerminar las greas donde serda necesario realizar o

adoptar los cambios necesarios para series o Subseries.

[ Liz Fun eda Muiioz Cruz— Profesional. Clencias de Ia Iuformacidn
Hil.‘l-liului.'i'r]uga v Archisistiva
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7. Antecedentes

El Archive General de la Nacidn de Colombiang, ha orientado a las ampresas del
sector piblico a cumplir con |a ley 584 del 2000, v las demds normas vigentes
para la organizacion de documentos, [o que las obliga a enfocar sus esfusrzos
hacia la competitividad y por enda a la calidad en la prestacion de sus servicios

documentales.

Denlro de eéste contexto, Red salud, debe emprender unos cambics que le
permitan converlirse en una empresa aficiente, con mayaor capacidad de gastion
documental, de manera que responda a los retos del busn senvicio a todos los

ciudadanos.

En Colombia, el Reglamenta General de Archives — Acuerde 07 de 1994 expedido
por &l Archive General de la Nacion, conternpld el términe Gestion de Documentos
y desarrollo el tema an aspecios como |a responszabilidad frente & la gestion
documental, organizacion de archivos administrativos, sistemas empleados para la
gestion de documentos, valoracidn documental, transferencias de documentos con

valor permanente y eliminacian de documentos,

Lin Esneda Mufioz Croz — Prolesional. Ciencias de la Informacién
Biblinteedloga y Archivistica
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&. Marco Referencial

3.1 Marco conceptual

Mediantz la Ley 594 de 2000 sc dictd el Estatuto Gensral de Archivos con el
abjeto de establecer las reglas v principios que orientan la funcian archivistica del
Estado, cuyn dmbito de aplicacion comprende [a Administracion Pdblica en sus
diferentes niveles, las entidades privadas que cumplan funciones pdblicas v los
demas organismes sefialados en las misma Ley. Asi, los servidores piblicos son
responsables de la organizacion, conservacian, uso y manejo de los documentos y
oz pardiculares son responsables ante las autoridades por €l use de los mismos.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que sa derivan de la prestacion de un senvicio plblico por entidades

privadas.

Archivo Privado de interes piblico: Aguel gue por su valor para |a higtorda, |a
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés plblico v declarado como tal por
el legisladar,

Archive Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los

documentos en su ciclo vital,

“Actividad Administrativa: Conjunto de tareas, oporaciones, acciones y tramites

regladas por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad

Lix 'Esneﬂn Mufioz Cruz — Praflesional. Cieneias de la Informacién
Diblioteedloza v Archivistica
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administrativa [oficina), que se materalizan en tipos documentales y permitan
desarrollar las funcichnes asignadas.

“Administracién de Archives: Son cperaciones administrativas vy técnicas
relacionadas con la Planeacion, Direccién, Organizacidn, Control, Evaluacion,
Conservacion, Preservacian y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

Archiva Total Conceple gue hace referencia al proceso infogral de los

documentos en 2u ciclo vital.

“Asiento: E: el conjunto de elementos informativos que individualizan las

unidades de descripcion de uninstrumente de consulta y recuparacion.

“Asunte: Tema, motivo, argumenlo, materia, cuestion, nagecio o persona da que

frata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accidn

administrativa.

Cicle Vital del Documento: Efapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepoidn en la oficina v suU conservacion

temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

*Clasificacion Documental: Labor mediantc la cual se identifican v establzcen
las series gue componen cada agrupacion documental (fondo, seccion v

subseccidn) de acuerde a la estructura organica funcional de [a entidad.

Instancias Asesoras: Grupo de especialistas en el eampo de la archivistica v
disviplina afines, gue recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto

administrativos como tecnicos.

Lia Ezneda Munoz Cruz o Pruf'u—.giunai. Cicncias de o Informacion
| | Biblintecdloga ¥ Archivistica
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Comite de Archive: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo v la toma de decisiones en los procesos
administratives v técnicos de los archivos.

Comité Evaluador de Documentos: Organo ascsor del Archivo General de la
Macién, encanrgado de estudiar los asuntos relacionados con gl valor sescundaria
de los docurnentos v con la evaluacion de las TRD.

Comité Evaluador de Documentos del Departamento: Organo asesar del
Consejo Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos
al valor secundaric de los documentos y de evaluar lss Tablas de Retencian

Documental de los organismes del orden departamental y Municipal..

Documeanto de Archive: Registre de informacicn producida o recibida por una
entidad pdklica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Original: Es la fuante primana de informacion con todos los rasgos v

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

*Depuracion: Operacion por la cual se reliran de la unidad documental los
documentos qua no lignen wvalores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc.). Es analoge a la seleccitn natural.

*Documentc  Active: Es aguel gque es utiizado habitualmente con fines
administrativos.

I Liu Fsneda Mufoz Cruz — Profesional. Cicneias de lp Informacidn
Biblioteedloga ¥ Archivistica
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“Documente de Apoyo: Es agusl do cardcler general {leyes, decretos,
rescluciones, manuales, instructives, etc) gue por la informacion que contiene,
incide en el cumplimiento de funcionas especificas do la gestidn administrativa,
Pueden ser generados en la misma institusion o proceder de otra, v no forman
parte de las series documentales de las oficinas,

*Documente  Ezencial {Documento Vital): Es aguel necesaric para el
funcionamiento de un organismo y qua por su conlenido informative v testimonial
garantiza el conocimianto de las funciones y actividades del mismo aun después

de su desapancién, por lo tanta, posibilita | reconstruccion de la historia

institucional.

*Documento Facilitative: Es aguel de caracter adminigtrative coman a cualquier

institucion v que cumple funciones de apoyo.

*Documento Inactive:r Es aqual gue ha dejado de emplearse con fines
administrativos v lenales.

“‘Documente Semiactivo: Es aguel cuyo uso administrativo v legal es ocasional,

*Disposicion final de dosumentes: Hace referencia a la tercara atapa del ciclo
vital, resultado de la valoracian con miras a8 su conservacion permanente, a su

eliminacian, selsccion por musstreo ye microfiknacian,

Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de Ing documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable ¥ que no tiensn

valor histdrico o gue carecan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

; Lia Esneda Mutior Cruz - Prolesional. Clencias de la Inlformacion
Biblivtecologa v Archivistica
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Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constitiuyen una
Linicad Archivistica.

Eliminacion de documentes: (Art. 25 del Reglaments General de Archivos) Es |a
destruccion de los documentes que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o conlable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia
pdara la ciencia y la tecnologia.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del ques hacer
archivistico, que comprende desde la elaboracidn del documento hasta sy

aliminacion o conservacion permanente.

Gestidn documental: Conjunio de actividades administrativas v técnicas
tendicntes & la planificacion. manejo vy arganizacion de la documentacion
producida y racibida por las entidades, desde su erigen hasta su desting final con
el ohjeto de facilitar su utilizacidn v consenvacion,

*Muestreo: Operacién por la cual se extraen unidades decumentales
represcntativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectda durante
la seleccion hecha con crilerios alfabéticos, cronoldgicos, numeéricos, topografices,

tematicos, entre otros.

Patrimonie Documental: Conjunto de documentos conservados por su valar
histérico o cultural.

Lia Esneda Munoz Cruz — Profosional. Clencias de s Informacion T
Eibliotectloga y Archivistica
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*Pieza Documental: Unidad minima que refne todas las caracteristicas
necesanas  para ser considerada documento, Son ejemplos de pieras
documentales, entre ofros, un acta. un oficio, un informe.

“Produccién Documental: Recepcidn o generacién de documentos en una
unidad adrministrativa en cumplimiznto de sus funciones.

Registro de Entrada: Instrumento qua controla el ingreso de documentos a un

archivo, siguiendo el arden cronolégico de entrada,

*Seleccion Documental: Procesn mediante gl cual se determina la conservacion

parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

*Serie Documental: Conjunte de unidades documentales de estructura v
contenido homogeneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor comeo
consecuencia dal ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida
a

Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

“Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que farman parte de
una serie y s& jerarquizan e identifican en forma separada dal conjunto de la sere
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
"Soaporle documnesntal: Medios en los cuales se contiena la informacian, segin los
materialas empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivas
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales v sonoaros.

Lia Funeds ¥oumwe: Crow — Pr'uf.tﬁi:mul. Cienciay de Ta Tnformacion
BibliotecOloga ¥ Archivislicy
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Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales =e asigna el lUempo de permanencia an cada

etapa cel ciclo vital de los documentos.
*Tipo documental: Unidad documental simgle.
LInidad Administrativa: Unidad téchico operativa de una institugian,

Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puade ser unidad
Archivistica, entre otras; un expedisnte.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contigne en forma adecuada una unidad
documental. Pueden sar unidades de conservacién, entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un tomo.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formanda un expediente.

Valor Primario: Es &l que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario, Es decir, @ los involucrados en

el asunto.

Yalor Secundario: Es el que inferesa a los investigadores de infommacion
refrospectiva. Surge una vez agotado el wvalor inmediate o primaro, Los

cocumentos que tienen este valor s& conservan permanentemanta,

Lia Faneda Mufioz Cruz — Profesional. Cieneias de la Informacian
| Hihlitrl::uﬁlu_gu v Archivistica
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"Valoracién Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios

¥ secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases de archive.

cuadro 1. Ciclo Vital del documento

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE ARGHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL ™F HISTORICO

| l |
Valores Primarios Valores secundarios

~ Adlministrativo
* Lengal :
+ Fiscal v Efult_ural
v Contahla +" Histarico

+" Cientifico

Rl L!El_].-_.."'i mida Muonone Cror —_l‘.rul'l.':iiun ul. Creneias de Ta Inform H.I.!.i.l?ll'l
Bibliotecdloga ¥ Archivisticn
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8.2 Marco teorico

De acuerda a la ley 524 de 2000 establecido por 2l Archive Genzral de la Nacidn,
las entidades plblicas deberan elaborar programas de gestidén de documentos,
pudiendo contamplar & uso de nuevas tecnologias v soparies, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios v procesos archivisticos.

La elabaracidn ¥ aplicacion de las Tablas da Retencidn Docurmental es una labor
gue como i3 nerma lo indica, todas [as entidades poblicas y privadas gue cumplan
funciones piblicas deben llevar a cabo v gue se recomienda implementar tambien
en cualguier otra organizacion sin importar su naturaleza organica funcicnal.

Archivos de Gestion

El Archive de Gestion o de Oficina es agusl en donde se redne la documentacion
an lramite, en busca de salucidn a los asuntos iniciados, la cual es sometida a
continua utilizacidn y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que

las soliciten.
Funciones del Archive de Gestidn

Dentro de las funciones que debe asumir el personal encargado de la
administracion de los Archivos de Gestion, se encuentran:

- Jrganizar y conservar la documentacidn en tramite.

" Impedir la dispersian, superproduccion v eliminacion de documentos vitales.

* Coordinar actividades archivisticas y procedimentales con el Archive Cantral v

las oficinas de Plansacion de la entidad.

" Facilitar y controlar el préstamo de documentos de gestion.

Lia Fsneda Mufoz Crnz - Profestonal. Ciencias de la Informacién
Hihlinmq:ﬁ_lﬂga y Archivistica
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" Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las normas
expuestas.

Importancia de los Archivos de Gestion

" Fuente de consulta para la toma de decisiones.

" Fuente para testimaoniar acciones.

" Iniciador del proceso de nomalizacion archivistica [Archivo Total).

" Gestor de la modernizacion administrativa.

Dada la impertancia en la organizacidn de los archives de gestion dentro de un
sistema institucional da archives, se hace necesario. antes de abordar el proceso

de aplicacion de la tabla de retencidn documental en Redsalud Armenia.

Lia Wsncds Mudaaor Croz — Profesional, Ciencins de la Informacién
Bibliteedliga v Archivistics
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8.3 Marce legal

La Empresa Secial del Estado, Red salud Armenia, esta ubicada en el municipio
de Armenia, Departamente del Quindio, fue creada en el afo 1998 mediante =l
Acusrdo 016 del Honorable Conceje Municipal, como una entidad publica
descentralizada del orden municipal, dotada de personeria juridica, patrimonio
propia v autonomia administrativa, encargada de prestar servicios de salud de

baja complejidad,

“La lzgislacion archivistica es tan esencial a [os archivos que su propia existencia
v el papel social que cumplen dentro de un Estado de Derecho dependen de la
normatividad que regule su labor. La nocion de legislacién archivistica se deriva
de los propios archivos y resulta indispensable dado el valor legal, administrativo y
fiscal de los documentos aclivos v el caracter de hien culiural de los archives
histdricos,

El crdenamienta juridico de los centros documentales ha estado estrechamente
ligado a las astructuras politicas y administrativas del estado desde sus propios
origenss que se confundan con el surgimiento de la sociedad politica y més
exactamante a parlir de |la nocion de archivos plblicos que deviene del conceptn
mismo del poder publico. Los mandatos constitucionales roferentes a la
conservacion y salvaguarda del Patnmonic Cultural de la Nacidn, &l derecho a la
infimidad, el derecho de peticién, el dereche a la informacién y el libre acceso a los
documentas publicos, entre otros, =on pilares de la normatividad aplicada a los
documentos y el fundamento de la Politica Archivistica en el pais.

Lia Esneda Mufioz {rur — Profesional. Ciencias de I Informaciin
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Rescluciaon nimere 0933 de 2005, mediante &l cual se crea sl Comité de Archivo

die Red alud Armenia Empresa Social del Estado.

Acuerde 0003 de 2009, por la cual se apriieban las tablas de retencién
documental de Red salud Armmenia.

Resclucian nimero 819 de 2009, por medic de la cual de adoptan e implementan
las tablas de retencién Documental de Rad salud Ammenia.

Resolucion ndmero 345 de 2014, por medio de la cual se actualizan las funciones
Y la conformacian del Comité de Archivo.

Mcuerdo Na, 02 del 2018, por medio del cual se modifica 2l Organigrama de Red
salud Armenia de conformidad con la resalucion nimera 2378 de 2008, Emanada
DEL Ministerio de Salud y Proteccion Seocial.

La normatividad corraspondients a la Administracién de  Archives, para sy
posterior desamollo, esta determinada por las siguientes normas archivisticas.

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

(Articuio 15) derecho a la intimidad. (Ariculo 23) derecho a la informacian,
(Articulo 72) El patrimanio cultural de la Macion esta baje la proteccion del Estado,
(Ariculo 74) acceso libre a los documentos poblicos, salvo los casos qua
establazca la ley.

Lia Esneda Mufioz Cruz — Profesional. Ciencius de la Tnformacién
Bibliotechloga y Archivistica
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DISPOSICIONES CONTENIDAS EN CODIGOS COLOMEIANGS

Codigo de Procedimiento Civil: Artlculos 175, 251, 252 al 259, 251 al 264,
268,289, 272 273, 279, 281, 282,

Cadigo Penal: Articulos 463, 431, 418, 419, 350, 287, 286, 289, 281,262 203,
294 308, 182, 184,

Cdédigo Procedimiento Panal: Articulos 155, 158, 157, 233, 259, 260, 261, 252,
763, 264, 265, 275,

Codigo Contencioso Administrativo: Articulos 17, 18, 19, 21, 24, 25, 29110
Codigo de Comercio: Articulos 19,27, 28, 43, 44 48 40 51, 54 5%, 60, 68,
69,70, 610,

Cadigo Sustantivo del Trabajo: Articulos 38, 41, 42, 46, 151, 162, 264, 393, 488,
489,

LEYES

LEY 734 DE 2002. Codigo Disciplinaric Unico (Articulo 34 numeral, 1,5 v 22
Articula 35 numeral 8,13 y 21).

Ley 594 de julin 14 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Lay Genaral de
Archivas v se dictan otras disposiciones.

LEY 190 DE 1895, Estatuto Anficarrupcidn (Ars. 27 v 78).

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion v e dictan
otras disposiciones.

DECRETOS

Decreto 2693 de 2012: Por el cual se establecen Ios lineamientos generales de |a
Eslralegia de Gobiemo en linea de la Replhlica de Colombia, se reglamentan

Lin Esneds ¥Mofioz Crmz — Profesional. Ciencias de la Informacion |
Hibliotectloga ¥ Archivisticn
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parcialments las Leyes 1341 de 2005 vy 1450 da 2011, ¥ s& dictan otras
dizsposicionas,

Decrata 1382 de 1995 Tablas de retencion documental y transferencias al Archiva
General de la MNacidn por entidades del orden nacional del sector central de |a

Rama Ejecutiva.

ACUERDOS

Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual so establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripeion de los archives en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones poblicas..."

Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialments los Docretos 2578 v
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
avaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencidn documental.,

ALGUERDD 3% DE 2002, Por el cual se regula 2] procedimiento para [a elaboraczion
y aplicacion de las Tablas de Retenciaon Documental en desarrollo del articulo 24
dela Ley 584 de 2000", fue darogade por el Acuerdo 04 e 23 “Par el cual s=
reglamantan parcialmente los Decretos 2578 v 2608 de 20712 vy se madifica el
procedimiznio para la  elaboracidn, presentacien, evaluacion, aprobacian &

Implamentacién de las Taklas de Retencién Documental v las Tablas de

Valoracion Documental”

CIRCULARES
Cireular Externa Mo, 005 de 2012 - Procesos de Digitalizacion y Comunicacicnas
Criciales Elactrénicas en la Iniciativa Cero Papel.

Lia Esneda Mufioz Crue — Preolesional. Cieneius de la Tn.fnrrn aeiin
Bibliotecdloma v Archivistica
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Circular Externa Mo, 001 de 2012 - Competencias del personal encargade del
manejo documental v archivisice de las entidades pdblices y privadas que

curmplen funciones plklicas e inscripcién de provectos archivisticos.

Circular Mo, Q02 de 2010. Decisiones sobre la solucion tecnoldgica de apoyo al
aplicative de gestion documental ORFED

Circular Mo, 001 de 2003, Presentacidn de Tablas de Retencion Documental vy
Tablas de Valoracion Documental al Archive Ganeral de la Nacien

Cirgular Mo, Q02 de 2009, Tablas da Retencidn Documental -TRO-

RESOLUCIONES

Resolucion Mo. 128 del 28 de mayo de 2010. Por la cual se actualiza la
metedalogia de evaluacion de TRD v de TVD, se deroga la Resclucicn 00047 del
13 de marzo de 2000 y se conforma el Pre-Comité Evaluador de Documentos.

3. PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA
INFORMACION ¥ PARA EL POSTERIOR ANALISIS
e Uilizaran las siguientes etapas;

Investigacion preliminar sobre la institucion
Compilacién de la informacidn institucional

Dhisposiciones legales, actos administralivos v ofras normas relativas a la creacicn
¥ cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones.)

- Estructura intema vigenie de la entidad, manuales da funciones y de
pracadimientos.

Organigrama actual, rescluciones ywo acto administrative de creacion de grupos y

asignacitn de funciones.

Liu Fsneda Mufiozr Cruz — Prafesional. Ciencias de la Tnformacion
Eiblintectloga v Archivisticn
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Entroevizta con |los productores de los documentos de la institucidn,

- [dentificacién y definicidn de unidades documentales.

- Analisiz de la produceion y tramite documental teniendo en cuenta los manuales
de procedimientos de las dependoncias,

- l[dentificacion de valores primarios de la documentacion.

Analisis e interpretacion de la informacian recolectada

- Conformacién de series y subseres con sus respectivos tipos documentales.
teniendo como base la Encuesta Estudio Unidad Documental v ! resultado del
analiziz de 128 manuales de procedimientos.

- Valoracion y Seleccion Documental, basandose en los fems 5, 7, 8, 10, 11, 12,
13, 14, de la Encuesta Estudio Unidad Dacumental (parte ).

Elaboracion y prezcntacidn de las Tablas de Retencion Documental

Una vez aprobadas las Tablas de Retencitn Documental {TRD) por el Concajo
departamental de archivos, la Entidad debe hacer su difusion indicando:

- Fecha a partir de la cual son de ohligatorio cumplimienta.

- Instructivo para su aplicacian

- Normas para la organizacion de los archives de gestidn en concordancia can la
TRD de cada oficina.

Lia Esonedn Munoz Crue — Profesivnal. Cieneias Jde la Tnformacion
Bibliotecdloga ¥ Archivistica
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8. Metodologia

Dada la importancia para Red =alud Ammenia la actualizacion de las Tabla de
Fetencion Documental come un elemento indispensatile en la gestion docurmental
y ser un instrumento archivistico esencial que penmite la racionalizacian de la
produccién documental v la institucionalizacién del ciclo vital de los documentos
en |os archivos de gestion, central, e histarico, esios se elaboran siguiendo las
etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 038 de 2002, artioulo
24 de la Ley 584 de 2000 y mini-manual Tablas de Relencidn Documental:

9.1 Tablas de refencién documental-

La actualizacion de las Tablas de Retencidn Documental "TRD. se realizd en
concordancia con fa metodologla v normatividad del AGN v a5td enmarcada en los
procesos de sensibilizacién  dirigidos & los funcionarios, que resaltan la
responzabilidad qus fiensn como produciores v usuarios de la infermacién, la cual

concluyd las siguientes actividades;

Compilacian de la Informacion Institucional.

En el Marco Legal adjunto, se encuentran los documentos que evidencian Ia
narmatividad que tiene incidancia en la estructura organico-Tuncicnal de Red salud
Armenia. asi como tambign los que inciden en las funciones de cada Area, como

es el Manual de Funcionss.

Analisis, Interpretacidn y Aplicacion de Ia Informacicn Recolectada
Recopilada toda la informacion, se procedit a su analisis oxhaystivo, solicitando
lag respeclivas aclaraciones a los productores documentales cuando se
Lin Esneda Muofez Croz - Profesional. Ciencias de In Informacidn
Eiblisteciloga v Archivistica
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presentaba algun dato gue se consideraba inconsistente, Posteriormanta, sa
procedio & evaluar los siguientes aspectos:

- Ei aspecto de atribucion: Come los documantos de [a oficina praductora son el
reflejo de su actividad, se establecid un cuadre de reparto funcional con la

finalidad de conocer los distintos expedizntes que se manejan en cada oficina.

- 50 analizd [a cantidad v la distriibucidn de los documentos de cada una de las
dependencias de Red salud para establecer al volumen documental v estimar la
valaracion documental.

+ 5e analizaron los actos administrativos v el Manual de funcicnes, donde se
eztabloce la

Estructura crganica de |a entidad v se extrajercn fas funciones que generaban
documentos, con el fin de definir las =series, subseries v tipologias documentales,
For otro lado, 2e evaluaren cada uno de los expedicntes con 2l fin de extraer con

mayor precision los tipos documentales,

* Entrevista con los productores decumentales para valoracion de TRD.

+ Se realizaron raunionas de socializacion, con [a participacion de Ios funcionarios
de cada dependencia productora de la informacidn vy responsables de |3
organizacion ¥ administracian de los Archives de Gestion.

- Ee evaluaron las serias vy subseries, asi como las tipologias -::Ir:u:uménta]es en las
dependencias; se revisd la retencian de los documentos en los Archivos de
(sesfidn v Archivo Cenfral, teniéndose en cuenta sus valores primarios
secundarios, asi comao también, se revisd &l procedimisnto v 13 disposicion final ds

los documentos en cada dependencia.

Lia FEsneda Mutios Croe g Profesinnal. Ciencias de la Informacion
Bibliotecdloga ¥ Archivistica
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Conformacion ¥ Denominacion de Series, Subseries y Tipologias
Documentalss

Con base en la informacion recopilada vy relacionada con:  Entrevistas
documantales, cuadro da reparto funcional, actos administrativos, manual de
funciones y la normatividad externa relacionada con la elaboracion y adopcion da
TRD, =se conformaron las scries y subseries con sus respectivos fipos
documentales, creando el respectivo cuadra de clasificacion.

Es impartants resaltar que |3 denominacion de las series v subseries
documentales, sc establecieron en las mesas de socializacion gue se realizaron
coeh  los  distintos  productores de cada Dependencia.  reforzando  dichas
dencminacionss.

Luego, se identificaron los wvalores primarios y secundarioz de las series y
subsarins establecidas, concluyendo en la definician de procedimientos finales,
para obtener el producte de Tabla de Retenciton Documental.

Fosteriommente se procedid a definir la codificacion de la Tabla de Retencidn

Documental, con los siguientes criterios:

- Para el cadiga de |a dependencia, éste =e realizéd por la codificazién interna
esfablecida por la Oficina Administrativa,

= Parz cl codige de senes y subseres documentales, un cddigo numérico
azcehdenls gque lo da el orden affabético de los dos lems.

Valoracion
El objeto de la valoracion es determinar los valores primarios v secundarios de los

documentos, con el fin de establecar su parmanencia en las fases del ciclo vital

Lia Esneda Muofios Cruz — Profesiona), Ciencias de la Informacion
| Riblioteedloga ¥ Archivistica
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de tal manera gue la entidad resguarde y adopte criterios de proteccién del
patrimonio docurmental.

Red salud aplico criterios técnicos, teniende coma base 2| concepto dal ciclo vital
de los documentos, el funcionamiesnto institucional, el valor infarmativo y &l
misional. Para fal efecto, =& fuvo en cuenta el uso administrativo, la frecuencia de
consulta, la imporancia de sus contenidos desde el punto de vista historico,
tecnico, contable, legal y fiscal, ademas del marco reglamentaric que regula la
preduccidn documental.

Valores Primarios

Los decumentos con valeras primarios constituyen un recurso primordial para la
administracion y la comunidad en general. Los criterios que se han terido en
cuenta para conocer los valores primarios de la documentacion son los que se

absensan a continuacion.

= Valor Administrativo: Todos los documentas de Red salud, desde el momentn
en fque se producen, adguieren un valor administrativo, ya que evidencian el
desamollo de la Gestidn de la Dependencia.

* Valer Juridice: Se deriva de derechos u obligaciones legales reguladas por el
deracho comin.

* Valor Legal: El que da testimonio de Ley

* Valor Fiscal: Documentos de utilidad para el tesoro o Hacienda Publica.

* Valor Contable: Documentos que soportan las cuentas, registrus de ingresos y
ggresos y movimientos economices, Conocido el alcance de los criterios de
valoracidn, se determind con loe: mismos productores de cada dependencia |z

Lia Esneda Mufloz Crue — Profesional. Ciencias de la Informacion
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imporancia y la permanencia de cada serie documental en las fases de Archiva de
Gestion v Central.

Aquallas documentos que por norma ya pesesn unos liempos de permanencia
preastablecidos, come es el caso de los decumentos contables, se verificaron las
normas y se procedio a aplcar.

Valores Secundarins.
Fara determinar los valores secundarios, se tuvo en cuenta la participacion de log
mismos producteres de los documentos, como de los distintos profesionales de

cada Area, teniendo an cuenta sus disciplinas y las funciones gue gjercen en la
Entidad.

Se manifesld a los productores de la documentacion que las series que se
conservaran permanentements serdiran de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de la administracion, como fuente primaria
para la historia y coma testimonio de la memaoria de la Macian. En otras palabras.
son documentos que dan testimonio de la gestidn politica. social, cultural v
administrativa del Fais.

e determing que algunos documentos nacen con valores secundarios desde gl
misma momento de su creacidn, como es el caso de las Historas Laborales,
historiaz Clinicas, historia de Salud Coupacional.

Solaccién

El Departamento Administrativo y el Camilé de Archive, vy de acuerdo a los
fiempos en la Tala de Retencién Documental, considerd el procedimienta de
seleccion, haciendo el andlisis de las series documentales, fue por su gran

volumen y ocupacién de espacios, previa revision de las narmas que los afectan,

Lin Fsncda Mufioz Cruz — Prolesional, Ciencias de la Tnformacién
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permitian exlrasr unas muestras especificas que pudieran ser de interés para la
sociedad o la Institucion, con el dnimo de digitalizarlas v conscrvarlas
parmanentemente, Con ello espera, obtenar mejor control v facil localizacién de
los documentos necesarios ya sea para &l servicio de la administracién o para el
usuariq externc y reducir costos por temas de espacio, tiempo v materales de

archivao.

Eliminacién

Es la destruccién de los documentos gue han perdido su valer administrativa,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia, culiura, Administrativa v la lecnologia.

* La decisién sobre fa eliminacién de decumentes, si no estd establecida por ley o
reglamento, es responsabilidad del Comité de Archive v el productor de los
documentos de cada Dependencia de la Entidad.

« Los documentos inactivos que han sido de antemanao sefalados por la TRD para
eliminacian, deben destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado.

= Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previaments registrads
dicha digposician final, en la comespondiente Tabla de Retencidan Documental.

= Los procescs de eliminacion seran responsabilidad del Grupe de Geston
Dacumantal de Red salud, previa aprobacion por parte del Comité Institucional de
Desarrollo Administrative v la Elabaracidn del Acta de  Eliminacian

correspondiente.

Lia Esneda Mutos €rox — Frtl]ll.'hiil:ll'l-l;.l. Creneias de la Tnformaciin
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Consideraciones Preliminares

Las Tablas de Retencidn documental son un listado de series y subseries
documentales, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documantos,
Licha herramienta le permitird a Red salud:

- Tener criterics claros sobre el archivo que debe conservarse en forma definitiva
wio parcial, pemmitiéndole desarrcllar planes de definicién de espacios v
daterminacian de tecnologias para la conservacion de la memeria de Red salud.

- Normalizar vy regular la preduccion documental

- Definir responsables sobre la produccion vy manejo de los documentos.

- Facilitar 2| accesc oportuno a les documentos

- Garantizar la conservacion de los documentos con valor secundario

- Contar can peliticas claras an relacidén con la transterencia de documentos.

- Coadyuvar para la oporluna toma de decisiones,

Revision de las Tablas de Retencién Documental

Como se relatd anlericrmente la metadologia aplicada para la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental se rgicé por la normatividad  archivistica
establecida por el Archive General de la Nacién y con base en las observaciones v
cormeccionss dadas por el Praductor de los documantos de Cada Dependencia, se
presentaron las TRD actualizadas al Comilé Administrativo de Archivo, para su

respectiva aprobacion.

Criterios para la Aplicacién de la Tabla de Retencidn de Decumentos
Una voz las Tablas de Retencidn Documental, sean aprobadas por el Consejo
Departamental de Archivo, la Entidad procederd a su Implementacian vy Aplicacion,

" Lin Ezneda Mufioz Crnz — Prolesional, Ciencias de la ITnformacién
| Biblintecdloza v Arch ivisticn
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de conformidad con todos los pasos metodolégicos establecidos por el Ente
Rector de [a Politica Archivistica del Pais, asi come por la normatividad vigente.

Interpretacion de la Tabla de Retencion Decumental

Informacion que aparece en la Tabla de Retencion Documental de Red =salud
Armenia:

s e EWPRSSA ROSAAL NEL &0 S AT it At 1l
e AZLEHLA QUMD Temzlhye 1 _
e i i e i M TR Peeom deeabormalin: 21402018
bt P B | L"'-H.'.III.I:.'IIH.Ii Fermmala Takads Aaeen=ity il | . l'.’u!q::‘:"“_ ST ATl r-a.--.u.--.-:;:-u I"w ool
ERTRAED FRLENIE 10 FEERFSA SRCIGL BEL SETADD
IR FROTNETSRA CEREN T A1 D02 BT R R | Lk 1K
=k SERESYTMOSTOLLELE AiLS AETEYL O ERE TITR TRZFTLCIZHES B

SiAUTIRBNE ARADHRNS = II I B
FESTON CENTAAL

1.-Dependencia Productora: Indica el nombre de la unidad administrativa que
produce la documentacion tramitada en ejarcicio de las funciones, acorde con la
definide en la estructura orgénico-funcional de la Entidad.

2, Cédigo: Sisterma gue identifica las unidades producloras de documentos, =l
cual responde al sistema de clasificacion  orgdnico-funcional intemeo  del

Departamentoe Administrative, asignado conforme a los procedimicntos aprobados
por Red salud.

Es un codigo unico e irepetible asignado a cada dependencia, compussto por 3
digites, asi:
Cedigo: 100.

Tiu Esneda Monos l;._.!rLl.E — Profesional. f:'iunuiu:-i de 1a Tnfurmaciin
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3. Proceso: Indica el Proceso al cual se encuentra asociada la dependencia
productora, segun la estructura por procesos definida a traves del Mapa de
Frocesos de [a Entidad.

4. Codigo: En esla casilla se identifica tante las unidades productoras de
documentos como las series respectivas, el cual responde al sistema de
clasificacion organico-funcional v documental da la Entidad.

HOMERE
CODIGD

=ERIES, SUBSERIES Y TIPOS DM UMWERTALES

102-1 ALTAS
T0E-07.02 [ Tomite de Gontratacidn

102 Indica el Codigo de la dependencia
01 Indica el Cadigo de la Serie Documental

02 Indica el Codigo de la Subserie Documental

2. NOMBRE: Zerigs, subseries v tipos documentales: En esta columna se
registran |os nombres de las series vy subseries documentales, Ademas, se

registran los tipos documentalss que se producen dentro de las seres yio
subsaries.

Ejgmpio:
Serie Documental: ACTAS
Subserie Documental; Aclas Comité de Contratacidn,

Lia Esneds Mufioz Croz - Profesional. Ciencias de Ia Informaciin
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Tipos Documentales:

¢ lislados de asistencia
« Meigs

r Anexos

6. Retencion Documental. Debe ser dada en afos. Consta e dos columnas que
identifican &l plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
pemmanecer en el Archivo de Gastion (AG), v Archivo Central (AC), acorde con los
criterios de valoracion de los documentos en cada una do las dependencias v los
dados por la normatividad vigente.

Esta columna == divide en dos columnas menores:

ARCHIVG GESTION {AG): Es aquel en donde se redne la documentacian en
tramite en busca de =olucidn a los asuntos iniciados, sometida a continua
aciualizacion v consulta administrativa por las mismas oficinas u ofras gue la
soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

ARCHING CENTRAL (AC): Unidad administrativa donde se agrupan documentos
fransferidos o frasladados por los distintos archives de gestién de la entidad
respeciiva, una vaz finalizado su tramite sigue siendo viganie vy objeto de consulta

par las propias oficinas v los particulares en ganeral.

7. Disposicién Final! Indica |as actividades que se deben desamollar una vee se
cumplan los plazos de retencién documental, Estas se marcan segun la columna

con

Lia Esncda Mufior Crurz — Profesional. Ciencias de la Tnformacidn
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La dispasicion final s& refiers a la decision gue toma la Entidad. basada en la
valoracion documental, respacto a cada serie documental, una wvez gQue ha
cumplide los pariodos de retencion establecidos en Archive de Gesfidén v Archive
Gentral.
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Cama puede observarse en la figura, la colurmna Disposicidn Final, se subdivide
en cinco subcolumnas, cada una de las cualss tiene una o dos letras maylsculas,

las cuales significan lo siguiente:

CT = Conservacion Total
= = Saleccion

M = Microfilmacion

E = Eliminaidn

IO = Imagan Digital

CT = Conservacicn Total.

La conservacion total indica que la serie documental de acuerdo con sus valares
secundarios, es importante para la historia, la ciencia o la cultura y formara parte

del Patrimonio Documantal de la Macién, por lo que una vez cumpla su tiempo de
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retencion en &l Archive Ceantral, se Transferird al Archivo histérico, para que
cumpla su tercera fage del ciclo vital de Ios documentos, en &l Archiva Histérico.

S-SELECCION. La seleccion, le permitira a Red salud, dejar una muestra
representativa de la documentacién de ciertas series documentales, para
conservarlas totalmente, en virtud de criteros de tipo, legal, de indices de consulta

o trazabilidad historica de los procesos.

M-MICROFILMACION, A pesar de que la microfilmacion os una t&cnica bastante
antigua de reprogralia, consistente en tomar fotogramas a los documentos, ¥ que
sz han desarollado tecnclogias mas medermas para la copia v conservacion da
documentos, en la actualidad, se sigue ufilizando con frecuencia, dada su
comprebada durabilidad.

IMAGEN DIGITAL (Digitalizacion): La digitalizacion de documentos es la técnica
fqua permite la repreduccion de informacion que se encusntra quardada de manera
analogica (Soportes: papel, video, casetles, cinta, pelicula, microfilm y otrog) en
una que solo puede leersa o interpretarze por computador. Los documentos a los
cuales so les establsce en su disposicidn final la Digitalizacion deben zer
sumetidos a este proceso antes de aplicar cualguier otra accion indicada,

E-ELIMINACION. Red-salud, adoptard esta decision, sdlo para aguellas series
documentales qua una vez cumplido su tiempo de retencidn en el Archiva de
taestion y en el Archivo Gentral. hayan perdido sus valores primarios v no tengan
valores secundarios, Se deberd aprobar por ¢f Comité de Archive Administrativa,

sc invita al Comite Administrativa de la Entidad v el productor de la Dependencia,

Lia Fsneda Mufoz Crnz — Profesional. Cicncias de ln Informacion
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para con todos fomar la decisién de su eliminacian, v dejar gl Acta

cofrespondients.

Elaboracion y presentacién de las Tablas de Retencién Documental

Una woz aprobadas las Tablas de Retencion Documental (TRD) por el Concejo
departamental de archivos, la Entidad debe hacer =u difusidn indicande:

- Facha a partir de la cual son de ohligatorie cumplimiento.

- Instructivo para su aplicacion

- Normas para la organizacién de los archivos de gestion en concordancia con la
TRD de cada oficina.

'GRGAMGRAMA s
S

OF. f St
LCooboiirnfeene.

L a0

HrBACiE
IDRCIOT

Euhga-ranl::ra ___Er
Pin

EIE‘I'I‘IIfL'-E. i

Fara determinar por cuanto tiempo deberian conservarse los documentos en
los Archivos de Gestion, se efectud el siguiente andlisis:

Biblistecologa v Archivislica
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» Determinar los marcos legales o administrativos del mantenimiento de
documentos en las diferentes etapas del giclo vital de los documentos.

= Determinar log diversos usos de los documentos en las diferentes etapas deal
ciclo vital de los documentos.

= Diglincién entre los documentos principales, que son aquellos de uso recurrante,
¥ los documentos de miltiples operaciones especificas o copias, qua hacen
referencia a los anterioras. Pusde ser posible eliminar desde los archivos de
gestion los documentos de operacionss especificas poco despuss de gue la
operacion se haya completado.

= Taner &én cuenta la variedad de usos de [os documentos.
Fara determinar por cuanto fiempo deberian conservarse los documentos en =l
Archiva Central, s& analizaron los siguientes aspectos:

= La identificacion de otras paries interesadas, por gjemplo, archivos o usuarios
externos con interases legalmante reconccides o legitimos en la conservacion de
los documentos por mas tiempo del requeride por los usuvarios internas de la
organizacion; la evaluacion de los riesgos azociados con la destruccion de los
documentos, una vez que se haya completado su utilizacion habitual e intema: la
detemminacién de gué documentos son esencialas para garantizar la continuidad
de la organizacion en caso de pérdida o dafio v qué acciones son necesarias para
conservarles: La evaluacion de los bensficios financiercs, palitices, saciales o da
otro tipo derivados de la conservacién de los documentos una vez gue la
organizacion haya dejado de usarlos; 2| analizis del balance costo-beneficio na
financiero de la conservacion de los documentos, para decidir por cuanto tiempao
deberian conservarse una vez satisfachas las necesidades de [a entidad.
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2.2 Aspoctos de aoministracidn v conirol

Redsaled Arvenia busca permancnts mente el iz cramiente cealinve &n la
calidad do sus servicios, y ciotndbuyende do manera efectiva a slevar el nivel [
ciida de la phlacion del Municipiro de Armzaia, v demas munizizios de su area ds
influencia, aflliados al regimen conlibutivos, subsiciados, parsonas oulnerables, v
pardicularas due reguicrean al senvicls, as par g0 |3 impotancia de cumnlic con s

lzy 524 dol 2000 v iodas sus darmas noramay

MIsiON

Alender las nevasidades v los probleras de salud de |a poblacién de Armania,
mediants la prostacian do servicios da baje complelidan, en log ditarentes cuntos
dz atenzidén ubicadas gitratenicarmenta an tods la ciudad, ofrecienco ura arii
cocertura, senvicin cilido v un medels de afencidn con 2 riogus arevaniive y de
gastion del rissgo,

-

enerar la avestigacion clinica, madianls ur permanents esfluaeze t2enfoe v
humana e~ nuastra Centre d2 Fsludios o lrvestigasion en Szsiud (CEIS) en
votjutto con las paltrocinadores oublicos o pitvados, Dara que se noromente el

amzro y |z celidad de los esiudios olinizos o 'y Hagian,

Hed Ha

ud Armenia ESE, serd recornsidy por la excelente calicad en Iz prostacién
dz los zanvivios de ozalud, meden esn desarollo & innovacisn do DITIEMas
ssoncizes, ‘nvastigacion olinica v servicio al olisnte qraciaz a su avaico oo
lecnolog’a e infracsiruciusa v un 20uinn Pumane compelente v compromesids cos
la &lca, ja eficizncia v la mejora o atinua, asegurends U restacilidad sonil Y

Trhianciero,
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9.2 Clasificacion de dependencias

100
101
102
110
111

112

113
120

GERENCIA

CONTROL INTERMNG

JURIDICA

SUBGERENCIA CIENTIFICA

DIRECCION TECNICA AMEBULATORIA
ODONTOLOGIA

PROMOCION DE LA SALUD ¥ PREVENGION DE LA
ENFERMEDAD (PYD)

FRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD (CENTROS
DE SALUD ¥ CONSULTA EXTERNA)

EMFERMERIA

EPIDEMILOGIA

SALUD PUBLICA

DIRECCION TECNICA HOSPITALARIA

JRGEMNCIAS

HOSPITALIZACION

FARTOS

APDYO  DIAGNOSTICO Y TERAFPEUTA
(LABORATORID)

FARMACIA

CELE

SUBRGERENCIA DE PLANIFICACION
COMUNICACIONES

SlSTEMAS

T.ia Fsneds Yufioe Cror — Profesional. Cieneiay de Ta Tnformacien
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GESTION DOCUMENTAL ARCHING
ADMINISTRATIVG Y CLINICO

CALIDAD

FPLANEACION

AUDITORIA MEDICA,

MERCADEQ Y PROMOGION DE SERVIGIOS
ESTADISTICA

GESTION AMBIENTAL

SERVICIO AL CLIENTE {SIAU)
TESORERIA

COSTOS

PRESUFPUESTO

FACTURACION

CARTERA

CONTABILIDAD

FINANCIERA

TALENTO HUMANG
PRESTACIONES SOCIALES
BIENESTAR LABORAL SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
TRABAJO,

CONVENIOS DODOCENCIA
FROCESOS DISCIPLINARIOS
BIENES Y SERVICIOS

ALMACEN

MANTEMNIMIENTO ¥ TRANSPORTE
INVENTARIOS

Lia Esncds Mufior Cruz — Profesional. Ciencias de 13 Informacién
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9.4 Cuadro de Clasificacion Documental

El Cuadro de Clasificacion Documental, se ha constituido como un instrumento
administrativo gue facilta la comprension de la tabla de retencion documental -
TRD-, sobre todo a nivel de vsuarios de informacidn. De acuerdo con ello, a
continuacion se presenta y detalla la estructura general del CCD para Red salud
Armenia, asi: Inicialmente se procedic a revisar la estructura orgénica de la
Entidad, para identificar las unidades administrativas de primer nivel v de segunda
nivel, asi:

[ Jlmta'ire-::tiua

RevizoriaFiscal

O Aserar.,

vontrel intermo

Euhqerenma ; Subgerencla
Cientifica i Flanifleaelén
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De acusrde con la estructura crganica de Red salud se clasificaron de esta
manera las unidades administralivas o secciones en dos niveles, abfenidgndose el

siguiente resultado:

Primer nivel Segundo Nivel
| Centrel Interna
Juridica
Subgarencia Cientilica
Garencia Subgorencia de planilicacion |

Diraccién Técnica Ambulatoria
Dirgceidn técnica hospitalaria
C.ELS

Cuadro de Clasidicacion Documental, se eslablecid una codificacién numdarica,
dadc gue [a arganizacidn de los documentos debe responder a la estructura
arganica y funcional de la Entidad; por lo cual la codificacion puede ser adaptada
de manera natural a los cambios que presente la institucién, El siguisnte cuadro

muasira la codificacion planteada;

| Codigo Mumérico Unidades Administrativas
100 Garencia
101 Contral Interna
102 Jurfdica
110 slbgerencia Cientifica

Dirgecoion técnica Ambulatoria
_. QOdentologia
111 . Promacién da la salud y la
_enhfermedad{PY D)
- Prestacion de servicios de salud
._Enfermeria
Epidemiologia
| Salud Publica
Direccion técnica Hospilalaria
. Urgencias

Lia Fusneda Mufioz Croe — Profesional, Ciencias de la Tnformacidn
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112

113
120

| . Hospitalizacion

| . Parios
. Apoyo diagnéstico y terapéutico
. Famnmacia
CES

120

_Subgerencia de Planificacian
. Comunicaciones
. Sigtemas
. Gestitn documental Archive
| Administrativa v clinico
| . Calidad
. Planeacion
. Auditoria Meadiza
. Mercadeso y promocian de servicios
. E=stadistica
. Gestian Ambigntal
. Benvicio al Cliente{S14)
. Tesoraria
. Costos
. Presupuesto
. Facturacidn
. Carlera
. Contabilidad

. Talento Humano

. Prestaciones Sociales
. Bionestar labaoral v salud en el trabajo
. Convenios Docancid

. Procesos Disciplinarios

. Bienes v sanvicios

Almacen

. Mantenimignto y transporte

. Inventarios

Sequidamente se listaron ¥y ordenaron [as series documentales, identificadas a

partir del Acuerde Mo.016 de Agosto de 1858, y de los procesos ¥ procedimisnios
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de la Entidad. A continuacién se mueastran los resultades obtenides tras el analisis

de la informacian recolectada:

4.5 Tablas de retencién

Lia Fsneda Muofgz Croz - Profesional. Ciencias de la Informueiin
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