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EtPRESA SOCIAL DEL ESTADO [ DOCUNMENTOS

5 LA BUENA ESPERANIA DE YUMBO |  REGISTRC DEENTREGA Y RECIBO DE

FECHA: 03 Agosto de 2016

DE: TALENTO HUMANG

PARA: Coordinacion Archivo y Correspondencia

Segun lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental,
aprobadas mediante Acuerdo No. 054 del 31 de Julio de 2007 por el
area de Archivo y Correspondencia de la Secretaria de Desarrollo
Institucional de la Gobernacion del Valle del Cauca. EI area de
Archivo central se encuentra autorizado para recibir lo establecido en
estas.

Relacion de documentos de archivo a transferir:

Item ' |
No. DOCUMENTOS FOLIOS UNIDAD DE  TOTAL
A FECHA ‘ CONSERVACION
TRANSFERIR ) B
1 |HOJA DE VIDA | 04/01/2010| 158 CARPETAS 1
MUNOZ PLASTICAS
MOSQUERA
EDITH |
2 |HOJA DE VIDA |01/07/2010| 128 | CARPETAS 3
QUICENO  H. PLASTICAS
OSCAR M. _
3 |HOJA DE VIDA | 17/03/2011 65 CARPETAS 1
QUINTERO Q. PLASTICAS
LEIDY 1. _ .
HOJA DE VIDA 01/10/2013 93 CARPETAS 1 |
4 |RESTREPO B. PLASTICAS
| PACLA A, ‘ |
5 |HOJA DE VIDA|01/03/2011| 186 CARPETAS 1
REYES V. ANA PLASTICAS
MERCEDES
HOJA DE VIDA | 07/09/2010 | 146 CARPETAS 1
6 | RODRIGUEZ T. | PLASTICAS
JAIME | ]
7 |HOJA DE VIDA|31/08/1987 | 762 CARPETAS 4




BECERRA  B. | PLASTICAS
LILIANA .
HOJA DE VIDA | 17/11/2010 59 CARPETAS

8 | MONTENEGRO PLASTICAS
IN.LUZE.

HOJA DE VIDA 05/02/1991| 335 CARPETAS

9 | PAZ ). TERESA PLASTICAS

10 |HOJA DE VIDA!01/03/2010 76 CARPETAS
ROMERO F. PLASTICAS
FELIPE

11 |HOJA DE VIDA | 15/09/2010 77 CARPETAS
RENGIFO (. PLASTICAS
| YHINA ¥, _

12 | HOJA DE VIDA | 02/01/2012 68 CARPETAS
SANCHEZ A, PLASTICAS
SULAY

13 | HOJA DE VIDA | 28/04/2008 | 196 CARPETAS
SANCHEZ A, PLASTICAS
SANDRA

14 HOJA DE VIDA 20/08/1982 | 409 CARPETAS
SANCHEZ R, PLASTICAS
ESPERANZA ,

15 |HOJA DE VIDA | 18/03/1992 254 CARPETAS
SANTAMARIA PLASTICAS
WALTER F.

16 |HOJA DE VIDA | 02/04/1975| 634 CARPETAS
MONTOYA M, PLASTICAS
MARIA C.

17 |HOJA DE VIDA 01/02/2012 82 CARPETAS
MANCILLA A, PLASTICAS
DAISY B _

18 |HOJA DE VIDA | 02/05/1995| 691 CARPETAS
MADERA P. PLASTICAS
JORGE L, _

19 | HOJA DE VIDA | 14/09/1990 | 359 CARPETAS
LOPEZ N, PLASTICAS
LucIA

20 |HOJA DE VIDA | 09/09/1974 | 555 CARPETAS
ARANGO R. PLASTICAS
MARIELA | ;

21 | HOJA DE VIDA|05/17/1994 | 229 CARPETAS
BETANCOURTH PLASTICAS
LUIS A.

22 |HOJA DE VIDA | 02/01/1998 | 344 CARPETAS
BECERRA S, PLASTICAS
CLAUDIA

|23 |HOJA DE VIDA|05/10/1984| 444 CARPETAS




| CUENCA A. | PLASTICAS
JOAQUIN _
24 |HOJA DE VIDA | 05/03/2003 | 191 CARPETAS
PARRA Z, PLASTICAS
HERIBERTO
25 |HOJA DE VIDA|15/05/2013! 54 CARPETAS
ARBOLEDA PLASTICAS
HENAO
CAROLINA | I _ |
26 | HOJA DE VIDA | 02/05/2013| 60 CARPETAS I
BEDOYA 3. PLASTICAS
JENNY A, o
27 | HOJA DE VIDA|24/04/2013| 70 CARPETAS
BEDOYA A. PLASTICAS
YEISON _ |
28 |HOJA DE VIDA|23/01/2013| 65 CARPETAS
COBO M, PLASTICAS
| EDGAR .
29 HOJA DE VIDA|25/03/2008 | 239 CARPETAS
COLMENARES PLASTICAS
| C. OSCAR
30 | HOJA DE VIDA | 06/07/2012] 111 CARPETAS
CHAVEZ P. PLASTICAS
JHON E. |
31 |HOJA DE VIDA | 17/03/2012| 63 CARPETAS
ESPINOZA  P. PLASTICAS
LAURA L.
32 | HOJA DE VIDA|16/05/2008 | 355 CARPETAS
FLOREZ Ti: PLASTICAS
| MELBA L,
33 |HOJA DE VIDA |01/04/2012| 222 CARPETAS
FUENTES  F, PLASTICAS
TULIO A,
34 |HOJA DE VIDA|11/05/2011| 241 CARPETAS
GARCIA P PLASTICAS
MARYOLI A. .
35 HCJA DE VIDA 16/07/1979 | 475 CARPETAS
ESPINOZA  S. PLASTICAS
| LEIDY |
36 HOJA DE VIDA | 20/12/1995 460 CARPETAS
FLOREZ Lis PLASTICAS
ROSALBA | -
37 |HOJA DE VIDA | 17/12/2012| 138 CARPETAS
GARCIA M. LUZ PLASTICAS |
E.
38 |HOJA DE VIDA|14/05/2012| 88 CARPETAS
_GONZALEZ G. | PLASTICAS



B | EDNA R. |

39 |HOJA DE VIDA | 01/02/2012 80 CARPETAS
GONZALEZ P. PLASTICAS
CAROLINA |

40 | HOJA DE VIDA|11/05/2010 61 CARPETAS
GUERRERO R. PLASTICAS
LILIAN P, ) _ |

41 | HOJA DE VIDA | 15/09/2010 37 CARPETAS
JARAMILLO B, PLASTICAS
JOSE A.

42 | HOJA DE VIDA  23/04/2014 80 CARPETAS
LIZARRALDE H. PLASTICAS
JORGE E.

43 |HOJA DE VIDA | 01/02/2012| 113 CARPETAS
OREJUELA G. PLASTICAS

| JOHANNA |
Nota: Unidad de Conservacidn es: Paguetes, Legajador, Tomos, Libros,

Cajas o Carpetas.

Atentamente,

Nombr -EtFEI fe de la Dependencia
Entrega

Fromadan A Beto @

——&’_671(. @ U—L on

Tﬂc:—mbre del Jefe de |a Dependencia
Recibe
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Doctora

MARIA FERNANDA HERRERA TROCHEZ

Secretaria Tecnica Consejo Departamental de Archivos
Gaobermacion del Valle del Cauca

Cali

ASUNTO: Entrega de Actudlizacion y Ajuste de Tablas de Retencién Documental

De acuerdo al asunto en mencién y para dar cumplimiento con la Ley General de
Archivos, el Hospital La Buena Esperanza E.S.E en conjunto con su equipe de frabajo
se encuentra comprometido con la gestion documental y motivado por obtener
una mejor organizacion de sus documentos, decidié realizar una modificacion y
ajuste a las tablas de retenciéon documental de la institucion teniendo en cuenta
los lineamientos de ley.

Razén por la cual se anexa las Tablas de Retencion Documental ajustadas a la
norma, con los debidos soportes para la revisién por parte de su oficina.

Se entrega una carpeta cotalogo blanca debidamente marcada contiene 151
falios.

Agradezco su genfil colaboracion y quedo en espera de una respuesta frente al
proceso de revision.

Atentame

TULIO ARGEIS FUENTE *':b
Gerente

Reviso Ronold Hemdn Pachén Moling - Asesaor
Ménica Patricla Iuluaga Vasque: - Contratista
Chrisfian 1. Alomia Rigscos- Cunhuﬁﬂu@

Provecta, Estela I"'ﬂ?f"l
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Doctora:
Tulio Argeis Fientes Fernandez
Garente

Carnrera 6 con calle 10 ssyuina Barrio Uribe Uribe
Yumbn = Valle del Cauca

Asunto. Concepta Técnico Evaluacion y Convalidacion de ias Tablas de Retensidn
Documental - TRLI

En atencién a la comunicacidn radicada en | Cobernacion del Valle del Cauca, mediante
a cual enviaron para eveluacién y convaiidacion las Tablas de Retencion Documental, se
mtprmlno o sigufente,

L=is Tabias de Retencion Docomental -TRLG u=sron evaluadas y en &l concepto téznico s&
determiine gue la entidad aun ne cumpls con iz tolalidad de los requisitos técnicos
sstablecidos por el Arcniva Generzl de la Macidn, para continuar en la etapa de
sustentacion. Por conslgitienie, se hisc2 15 devaluciin de las TRE junto con el conceptn
teécnico el 29 de noviembrs de 2018, con =l propdsito de gue se realicen los ajustes
pertingnies

Es importante indicar gue El Hospilal Busnz Espaiznza de Yumbo tigne un térming
maximeo de treinta (30) dias hatiles, conrtaces a partir de la recepcién de esla
comunicacian en la entidad, para remiti el instrumento archivistico debidamente ajustado,
con todos sus anexos. Lo anterior de conformidad con lo gue establece el Acuerdo Mo
0G4 de 2013, articuio 10, literal ©

En caso que requiera aclarar dudas o precisar el alcance del concepto puede solicitar
mesa de frabajo a los coreos elecirdnicos: matenorio@valledelcauca.gov.co
1zalazan{@valledelcauca.gov.co

Cordialmentle,

W ouvle guolaliolun

MARTHA MAGNOLIA TENORIO VALENCIA

Lider de Frograma de Gestién Documantal

Secretania Tecnica Consejo Departamental de Archivos

Elabgro Jossica Balazar Togiio

Rewso. tMartha Mugnalia Terono Yalenea — Lider dei Programa de Gesvén Docurenta! ‘t‘-"’ hf
Rafaal fntonio Castra Zapain — Abogado Asesor

WT: 8503990295

Palocio de San Francisco — Carmerg 6 Calle 3y 70 - Pisg; d Teléfonu 6200000 ext 2155 - 58 EI va“ e
Correa: mhgrrer@volledpivaucagov.cs wivw valledeleouca.gov.co
Sannaaa de Catl, Volle del Cauca, Colombia 'v-iil 1E5ta en
':..r? SO wne
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NOMBRE DE LA ENTIDAD: HOSPITAL BUENA ESPERANZA DE YUMBO

RESPONSABLE DE ELABORAR EL CONCEPTO TECNICO: MARTHA
TENORIO VALENCIA

FECHA DE EMISION DEL CONCEPTO: 21 DE NOVIEMBRE DE 2018
ANTECEDENTES

El Hospital Buena Esperanza de Yumbo realizo actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental y con oficio de radicacion No 1086393 con fecha 23 de
mayo de 2017, solicito su convalidacion v evaluacion al Consejo Departamental de
Archivo.

Para atender la solicitud, el Consejo Departamental de Archive emite este
conceplo tecnico, atendiendoe a la metodologia establecida por el Archivo General
de la Nacién donde se establece los requisitos, los cuales se agrupan en los
siguientes items.

INTRODUCCION

En el item de introduccion se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD EI
Hospital Buena Esperanza de Yumbo frente a los siguientes reguisitos técnicos.

1 Presenta la metodologia con la cual la entidad adelants el proceso de L~
elaloracion o aclualizacion de las TRD: La entidad cumple con este requisito.

1.1, Fara el caso de aclualizacicnes, incluye inforrmacion sobre las fechas en que

se realizaron, los responsables y docurmentos en los que quedaron apiobadas: La 7T
entidad cumple parcialmerts se encuentra informacion de la duracion de ias e i
entrevistas y los responsables, se recomienda incluir la fecha en que Accemd
gquedaron aprobades los documentos

1.7, La metodologia explica como est3d conformada la estruciuls organica - e
funcioral ce la enlidad, sustetada =n actos adminisirativos u otres documentos

que |2 den validez' La enfidad ne cumple cor este requisito, no se encuentra

ia sustentacion del orgarigrama en la melucologia,

1.3. La metudologia incluye un apartado én i enal se indica eémo se aslablecia la

codificacion de los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD) y las TRD: La
entidad cumple con este reguisito

LGS

Palgcis de San Frantiseo ~ Carern 6 Talle Y4 10« Pse 4 lifonc ELO00 ext 2155 - 5R Flid . tl_r"l_*il—.
Corren! mherrarBvallecolsn w2 50 1o wan virils Hetde o e, 0 T :.1‘ i
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1.4. La metodologia incluye indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del
formato de TRD: La entidad cumple con este requisito.

2. La entidad indica cuales fueron los criterios generales para definir los tiempos
de retencion de series y subseries documentales: La entidad cumple
parcialmente con este requisito, se recomienda Indicar bajo que normas o
bajo qué criterios tomo la decision para definir los tiempos de retencion

3. La entidad indica cuales fuercn los crilerins generales para definir Ia disposicidon
final de series y subseries documentales: La entidad cumple parcialmente con
este requisito, se recomienda en los criterlos de seleccidn indicar el tamaiio
y método de seleccion que la entidad va utilizar.

3.1, En el caso de las series y subseres documentales con dispesicion final
Seleccion (S), la entidad indica cen base en que criterios determinaron el tamafo

de las muestras y los metodos d2 seleccion: La entidad no cumple con este
requisito, se sugiere subsanar el punto 2 del item introduccion.

3.2. En el caso de las series y subseries documentales que vayan a reproducirse
por otros medios tecnologicos se justifica el motivo de esta decisién: La entidad
no cumple con este requisito, en la metodolegia solo indica los criterios para
realizar 1a digitalizacién pero no se indica a que series o subseries lo van a
realizar. NSt
ANEXOS P, UL U N, T

£n el item de anexos se evalud el nivel Ja curnplimiento de las TRD E| Hospital
Buena Esperanza de Yumbo frente a los siguientes requisitos técnicos.

1. La entidad anexa actos administratives o los documentes equivalentes en los
que se establzcz la estructura orgdnica v gente: La entidad no cumple con este

requisito, anexan el Acuerdo o GGH-202-004 de mavo de 2007 £

2. La enfidad anexa aclos administratives o [os documenlos eguivalentes an los
Jue se establecen lss funciones ¢2 cads una <e las unidadez administrativas que
conforman la estructura crpanica vigente: La entidad ne cumple con este
requisite, anexan el Acuerda No GGH-002-004 de mayo de 2007 se encuentra

ias funcienes de ta Subgerencia Ciontifics, Suhaerencia de Gestion de la *

Sahddad y Subgerencia Adhviinigtrativa, al revisar 2] Acuerdo Mo GGH-002-004
mayo de 2007 no s« angsuentta jas funaciones de lg Gerencia, Oficina Asesuia
Juridica, Cficina Control Disciplinario (nzerno y la Glicina Asesoria Control
Interno

|'.'.|' i M LTArd 4
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3. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes mediante
los cuales se crean 6rganos consultivos o asesores: La entidad no cumple con
este requisito.

4, La entidad anexa la estructura organica vigente (organigrama), sustentada en
actos administrativos o documentos equivalentes: La entidad no cumple con
este requisito, la cantidad de oiicinas que se encuentran en el organigrama
no coincide con la informacién que se encuentra en el Acuerdo No GGH-002-
004 mayo de 2007 | Vp T

J o ki I"| ad
B P o Vv el o
o i} .

5, La eniidad anexa sus prudedsm1e-1'cs La entidad no cumple con este
requisitu en los ducumentos que Envian solo anexan el mapa de pmcesos.

5

e i 4

L | v = [ A d D Yy p'-f"' i {3

6. La enttdad anexa el cuadro de cEas&f‘cacmn documental {CCD} La entidad no
cumple con este requisito, no anexan el cuadro de clasificacién documental,

-
al revisar la metodologia incluyen un apartado donde se relaciona el cuadro 7
de clasificacién documental. 1
6.1. EIl CCD representa de formas unificada y debidamente codificadas vy
jerarquizadas las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo,
es decir, subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series y subseries:
Al revisar el ejemplo que colocan en la metodologia no se encuentra la
jerarquia de las unidades administrativas.
6.2, Existe correspondencia enire las series y subseries registradas en CCD y
TRD (procedencia, denominacion y codificacion): La entidad no cumple con este
requisito de acuerdo a lo siguientes ejemplo:
hiindsid | PROPUESTA CCD PROPUESTA TRD -',__ e R
ADMMIMNISTRATIVA H 5 T
:C':il"l: DS SERIE CERTIHFICACIONES ¥ OO 06 02 SERIE CERTIFICACIONES Y
GERENCIA CEAMNSTAMCIA SIS TAMITLA o pA e
: 0 02 SUBSERIE CONSECUTIVG DE = 4
A GERENCIA
CO0: 10 SERE COMCIUACTOMES CO: 10 COMNCILIACHIMES
OFICINA ASESDOHRA EXTRAILIDNCIALES EMTRAJUCHCIALES
JURIDICA O 0L SUBSERIE COMNTILIACIONES
EXTRAJUCHCIALES
COx: 06 SERIE CERTINCASIEIMNESY CO 06 08 SERIC CERTIFCACIONES Y
SUBGERFMNCLA COMNSTANCIA CONSTAMIIA
CIENTIFICA CO: O SLIBSEINE COMSECUTIVG DE
|_ SUBGEREMCIA CIENMTIFICA
MIT, B9G309029-5
Palacig de Son Froncisco - Carrerg 6 Calle Qp 10 - Pizard - Telgfono: 8200000 ext 2755 - 56 E[ V HE
Correo: mherrer@volladuicauca.gov s wasvialindeltouca.gov.co "E =
Surtingn de Tofl, Vaite del Coaurg, Guiombin E’Etﬁ £N
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7. La entidacl adjunta copia del acta de la(s) sesion(es) en las cuales se avalaron
las Tablas de Retencion Documental por parte del érganc colegiado que tigne tal
funcién: La entidad cumple con este requisito, anexan 5 Actas deal Comité de
Archivo en cual avalan los ajusties y la aprobacion de las Tablas de
Retencion Documental

8. La enlidad adjunta el acto administrativo o el documento equivalente expedido
por el representante legal mediantz el cual se aprucban las TRD: La entidad v
cumple con este requisito no anexan el acto administrativo de aprobacidn de
las TRD. por s ¥ BT s oaded (S

9. La entidad adjunta el glosario con la descripcion de series y subseries
misionales registradas en las TRD: La entidad no cumple con este requisito.

ESTRUCTORA-ORGANICA

En el item de estructura-orgamnca s2 evalud el nivel de cumplimiento de las TRD &l
Hospital Buena Esperanza d= Yumbo frente a los siguientes requisitos técnicos.

1. El nimero de TRD presentadas comresponde con el numero de unidades
administrativas que conforman la estructura organica vigente de |a entidad. Nota:
En caso de que no haya correspondencia entre unidades administrativas que
conforman la estructura organica y las TRD, la entidad debe evidenciar esta
situacion en la introducciéon con argurnenteos validos: La entidad no cumple con
este requisito, se encuentra oficinas sin funciones como por ejemplo:
Gerencia, Oficina Asesora Juridica, Oficina de Control Disciplinario Interno,
Oficina Asesoria Control Interno.

2. Las unidades administralivas a las cuales se les elabord TRD estan sustentadas

«. por actos administrativos o los documentos equivalentes que den cuenta de su

creacion: La entidad no cumple con este requisitc anexa un acto
administrativo del 2007

3. La estructura organica (organigrama) de la enlidad representa la totalidad de las
unidades administrativas que la cenforman, de acuerdo con los actos
administrativos o los documentos equivalentes gue dan cuenta de su creacion: La
entidad cumple parcialmente con este requisito, sin embargo se sugisre
incluir las funciones faltantes.

4. lLa estructura organica (organigrama) represenia exclusivamente unidades

~ administrativas: La entidad no cumple con este requisito, se encueniran

oficinas como por ejemplo, Consuita Externa, Odontologia, Farmacia,

MITEBS039905T-5
Baiocio de Sdn Francisea —Carrera 6 Ealle 5918 Fign Ffelifono: 6200000 ext 2155 - 58 ik i
Corres mberrer @valieoh:l 100.gov, oo want w B s dor e &

Jarticgo ge Coly Ve de! Couce, Covordun i L exed
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RELACION SERIES

- FUNCIONES

En el item de relacion de series-funciones se evalud el nivel de cumplimiento de
las TRD EIl Hospital Buena Esperanza de Yumbo frente a los siguientes requisitos

técnicos.

1. Las series y subseries documentales registradas en cada una de las TRD
corresponden con las funciones de la unidad administrativa que las produce: La
entidad no cumple de acuerdo a los siguientes ejemplos:

LINIDAD
ADPINISTRATIVA

PROPUESTA SERIE 0 SUBSERIE EM LA
TRD

OUSERVACIONES

SUBGERENCIA
ADPINISTRATIVA

SUBSERIE CHEQUES DE GERENCIA

Al revisar las funciones y proceso que
se encuentra en el ACUERDC No GGH-
002-00<4 DE 2007, no sE encuentra una
funcidn gue hapa referencia a esta
serie o subserie

SURGERENCIA
ADMINISTRATIVA,
SUBGERENCLA DE

GESTION DE LA CALIDAD

SERIE: AUTORIZACIONES

Al revisar las funciones y procegso gue
se encuentra en el ACUERDO No GGH-
002-004 DE 2007, no se encuentra una
fundon que haga referencia 2 esta
soerie o subserie

Se recomienda revisar las funciones y lo procesos que maneja porque no se

encuentran la relacién de algunas series y subseries como se muestra en el

siguiente ejemplo:

uNIDAD
ADMINISTRATIVA

EIEMPLO DE SERIE O SURSERIE

OBSERVACIONES

SUBGERENCIA
AUDMINISTRATIVA

SERIE: REGISTRO DE QPERACIONES DE
CALA MENOR

- - . e

Al revisar las funciones y proceso que
se encuentira en &l ACUERDO No GGH-
002-004 DE 2007, na se encuentra una
serie o subserie que haga referencia
al manejo'de la caja

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

SERIE: INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
SUBSERIE: TABLAS DE RETEMCIGN DE
DOCUMENTAL

SUBSERIE: CUADROS DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL

Al revisar las funciones y proceso gue
se encuentra en el ACUERDO Mo GEH-
002-004 DE 2007, na s& encuentra una
serie o subserie que hoga referencia

=

al manejo de la caja

2. Las TRD de las unidades administrativas que cumplen funciones de apoyo
registran las series y subseries fransversales a las entidades del Estado y que
como minimo deben producir acorde con la normatividad que rige cada materia:
La entidad no cumple con este requisito al revisar la propuesta de la TRD se

Palavio de San Franciseo - Carrerd & Calle 9y 10
Correa; mbeerer@valledeicouct govcn www valisdelcouea goweo E

NIT: 82030007205
Prigel 4

Sontingo de Cofi, Valle del Cuucy. Colorniig

Teléfona! 6200000

exf. 2755 - 56
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encuentran series faltantes como por ejemplo la subgerencia administrativa
que es de apoyo tiene a cargo la gestién documental y no se encuentra la ' .

totalidad de los instrumentos archivisticos dispuestos por el Decreto 1080
de 2015.

Asi mismo se recomienda verificar el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacién, para apoyo de algunas series y subseries para algunas
oficinas.

CONFORMACION -SERIES

En el item de conformacion-series se evaluo el nivel de cumplimiento de las TRD
El Hospital Buena Esperanza de Yumbo frente a los siguientes requisitos técnicos.

1. Las tipologias registradas en series y subseries documentales representan la
integridad de los expedientes y orden en que son gestionadas, desde el inicio de
un tramite hasta su resolucién definitiva: La entidad no cumple con este
requisito de acuerdo a los siguientes ejemplos:

UNIDAD !PﬂﬂPUE&TﬁSEI‘HEDE-UH-SEHIE‘:‘TEP‘DS EIEMPLO DETIPOS BOCUMENTALES
ADMINISTRATIVA DOCUMENTALES
'SERIE: ACTA SERIET ACTA
OFICINA ASESORIA !SI..IBEEHIE'. ACTA DE COMITE DE i.UBSERiE:ACTA DE COMITE OE
JURIDICA DEFENSA JUDICIAL ¥ CONCILIACION !DEFE NSA JUDICIAL Y CONCILIACION
| TIPC DOCUMENTAL: ACTA [TIPC DOCUMENTAL: ACTA
" . ;LISTADU DE ASISTENCIA
SERIE: PROGRAMA ISE]’!IE: PROGRAMA
SUBSERIE: PROGRAMA DE GEETION SUBZERIE: FROGRAMA DE GESTION !
COCUMENTAL ROCUMENTAL
TIPC DOCUNMENTAL Programa de TIPO DOCUMENTAL: Programa de
SUBGERENCIA gestion docurmental gestion documental Vi ag
ADMINISTRATIVA Procedimientos Acto sdministrativo de aprobacicn
Instructivas
Tablas de Retencion Documental
Tahlas de valeracion Documental
l JL':uudms de Clasificacion Documeonial -

2. Los tipos documentales estan correctamente denominados, es decir, estan
compuestos por el tipo documental + la actividad o funcion concerniente, por
ejemplo: acta de reunién, informe de avance de ejecucion del contrato: La entidad
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cumple parcialmente en la TRD se encuentran tipos documentales que no vy
hace referencia a una actividad como por ejemplo:

» Consecutivo — <~ MO 2

+ Hoja de Control del Expedlente- i g e R - R
« Presentaciones -« ... .. ... ‘ \ S,
« Papeleria . : o 3 ' AT, i

R \ - T r

DENOMINACION DE SERIES

En el item de denominacion de series se evalud el nivel de cumplimiento de las
TRD EI Hospital Buena Esparanza de Yumbo frente a los siguientes requisitos
tecnicos.

1. El nombre asignado a sevies y subseries representa la funcion y la produccién
documental derivada de su cumplimiento. Ejemplo: Programa (produccion
documental) de Salud y Seguridad en el Trabajo (funcién o actividad): La entidad
cumple parcialmente con este requisite se encuentra series y subseries que
no hace referencia a una funcion como por ejemplo:

+ Autorizaciones > -~ { V& - GOl & PertaTedi=
+ Certificaciones y Constancias (e : . - N . iyt

« Software . - -, : L [ A S

2. El nombre asignado corresponde con !o establecide en normas legales o
tecnicas. Ejemplo: Consecutive de comunicaciones oficlales (Acuerdo AGN
No.080 del 2001): La entidad no cumple con este requisito se encuentra
series o subseries mal denominadas por ejemplo:

Las subseries:‘Felicitaciones, Quejas, Reclamos, Solicitudes, Sugerencia . . . |

La serie: Documentos de! Sistema de Gestion de Calidad, se recomienda
revisar la :Ienominacmn]por E-JampTc- ET Slstr‘ma de Gestion de Calidad es un
plan. o s o - O A S e ak

I.I

3. Las subseries documentales registradas en las TRD se relacionan con la serie |
de la cual se derivan. Dichas subseries se idenlifican en forma separada por su
contenido y caracteristicas especificas o por uno o varios tipos documentales
diferentes producidos en acciones administrativas semejantes: La entidad no |
cumple con este requisito asignan tipos documentales como series como
por ejemplo: La serie Documentos del Sistema de Gestiéon de Calidad maneja
13 subseries las cuales se pueden considerar como tipo documental.
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Igualmente de la serie Programas se encuentra la tubs Pr

Gestién Documental y de la serie Planes se encéatrg subigf-'_u‘ma de
Institucional de Archivo estas dos subseries 'S derjy, d fie Plap .
Instrumentos Archivisticos. € la serjg

4. El glosario de series y subseries misionales de 1a efad bringa 1 ;
necesaria para entender las particularidades de sus 8Mingei. a::‘ Informacign |
no cumple con este requisito, no anexan glosade Series . La entidag

misionales. Y subsepjg,
CODIFICACION

En el item de codificacion se evalud el nivel de Nientg d
Hospital Buena Esperanza de Yumbo frentea los sit "E{Il-*fsjt: las Trp
S técn

1. La codificacion registrada en las TRD m“wamaﬂmﬂmd
a

La entidad no cumple con este requisito, dg i en gf cep-
ejemplos: s;g”k‘ﬂtes‘
N
Spa SERIES ¥ SUBSERIES CCD _I;x
ADMINISTRATIVA i Y SUBSERy
[ CODIGO 03 SERIE ACTAS s RO
CODIGO: 24 SURSERIE ACTAS DE tremlfbs""”‘? Atts g
GERENCIA REVISION HOIR 1A DIRECOION Gere 9N no s
el et Ncia
e e R Y - VEE, .
I|"I_ Jubﬂ'ErﬂnﬁH }
RIE COMPROBANTES < i
. ODIGO: (M SERIE €
SORCEREN EEIDIGD-}: SliﬁEHiE COMPROBANTES . OMPROZ
ADMINISTRATIVA ME Copp. VTES
| DE INGRESLS MPRDEAN',-E
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2. La codificacion registrada en las TRD y en el EC&
oficinas productoras: La entidad no cumple con e;:ﬂ?ura d

2 e
una jerarquia de las oficinas. Eﬂcuen!?as !

*
3. La codificacion de las series y subseries represe
cumple parcialmente se encuentra algunas se }-_La CNticig
o

la serie Software ico hasta
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- f2mpoS dyretencion se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD

‘Eé? ?—’-ﬂapitﬂl gena ESIranza de Yumbo frente a los siguientes requisitos
t&cnicos.

\
iempos de retent asignados concuerdan con los criterios de valoracion
1._L55_i o idos @ infoduccion: La entidad no cumple con este
fimana "o s encuelriterios de valoracién primaria en la introduccion
l.

- o%tencion a la totalidad de | i i
- oan tiempos itenc  la | as series y subseries
Se Bﬁ:g&s reg-ig,raﬂﬂs TRD: La entidad cumple con este requisito.
docum® o
0l de re'®Signados a las series y subseries documentales
a. L0S 'uen ' termiNGserva legal, caducidad y prescripcién de las
mmemp'.gl gales que €% los documentos, asi como los tiempos minimos
acCIONes Ea \on Que S€an en normas vigentes: La entidad no cumple

ci : !
de cnﬂ'ii mmﬂﬁﬁn, de ¢ |los siguientes ejemplos
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las normas, sin embargo se sugiere incluir normas como por ejemplo Ley 80
de 1993 para los contratos y el Decreto 1072 de 2015 para el programa de
seguridad y salud en el trabajo.

5. En los casos en gue no exista norma, los liempos de retencion son suficientes
para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como
a los usuarios o clientes, trabajadores y ex-trabajadores de |a entidad: La entidad
no cumple con este requisito de acuerdo a los ejemplos relacionados en el
punto 3 del presente item.

6. Los tiempos de retencion se registran en anos: La entidad no cumple con este
requisito, se recomienda dejar la casilla tiempo de retencién afios. S

DISPOSICION FINAL

En el item de disposicion final se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD E!
Hospital Buena Esperanza de Yumbo frente a los siguientes requisitos técnicos.

1. La disposicion final asignada a series y subseries concuerda con los criterios de "
valoracién secundaria establecidos en la introduccién: La entidad no cumple con o
este requisito

2. Se indica la disposicion final (conservacion total, seleccion o eliminacion) para la
totalidad de series y subseries documentales registradas en TRD: La entidad no
cumple con este requisito, se encuentran series y subseries en las que solo
marcan la casilla de medios tecnolégicos como por ejemplo: Circulares
MNormativas, Solicitudes, Actas de Reunién y/o Mesa de Trabajo, Programa
de Intervencion Colectiva esta casilla es solo de apoyo para la disposicién
final de conservacion total y seleccion.

3. Se marca un solo tipo de disposicién final (conservacion total, seleccion o
eliminacion) para series y subseries documentales registradas en TRD: La - .
entidad no cumple con este requisito se evidencia que varias subseries que
marcan la casilla de medios tecnolégicos las cual no es una disposicién final

que se utiliza sola, se sugiere subsanar el punto 2.

4. La casilla M (medios de reproduccién i2cnoldgica) se marca solo para series y
subseries con disposicién final conservacion tolal o seleccién. Factor critico. En
caso de que la entidad la margue para series o subseries con disposicion final
eliminacion, indica en el procedimiento que eliminara los dos soportes: La entidac!
cumple parcialmente en la subscrie Planes de Mercadeo marcan la casilla de
medios tecnolégicos y al misme tiempo eliminacion.
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9. La disposicion final de series y subseries se establece en concordancia con el
valor informative que puedan tener los documentos para la reconstruccién de la
historia de la entidad, |a regién o la nacién, para la cultura o la ciencia’ La entidad
no cumple con este requisito de acuerde a los ejemplos mencionados en el
punto 2 del presente item.

6. En la casilla de procedimiento de las series y subseries cuya disposicion final
sea conservacion o seleccion, queda claro que se conservaran en su soporte
original: La entidad cumple con este requisito.

7. En la casilla de procedimiento de las series y subseries cuya disposicion final es
eliminacion y se justifica a partir de la compilacién o representacién en otra serie
se indica en cual: La entidad cumple con este requisito, se suglere adicionar
la informacién de la oficina donde va reposar el documento.

8. En la casilla de procedimiento de las series y subseries con disposicion final
seleccion se indica el tamafo de la muestra a seleccionar (en porcentaje o
nimero) el meétodo de seleccién (aleatorio o sistematico). Si el método es
sistematico se indican los criterios cualitativos que deben reunir las unidades
documentales a seleccionar: La entidad no cumple con este requisito en varias
series o subseries con disposicion final seleccién en los procedimientos no
se hace referencia al porcentaje y al método de seleccién que utilizan.

9. En la casilla de procedimientc de las series y subseries que tienen por
disposicion final eliminacion o en la introduccién de las TRD, se indica en qué
mornento se hara la eliminacion, el area responsable de adelantarla y se brindan
indicaciones de como se realizara: La entidad cumple parcialmente, solo
informa una parte del procedimiento a realizar para el proceso de
eliminacion se recomienda verificar el Acuerdo 04 de 2013 del Archivo
General de la Nacion.

10. En la casilla de procedimiento de las series y subseries que van a ser
reproducidas por medios tecnologicos ¢ en la introduccion de las TRD se indica en
qué momento se hara la reproduccién, el area responsable de realizarla y se
brindan indicaciones de como se realizard la actividad: La entidad cumple
parcialmente con este requisito, se recomienda adicionar el area
responsable de realizarla

11. Existe coherencia entre la disposicion final asignada a series y subseries
documentales y la informacion registrada en los procedimientos: La entidad no
cumple con este requisito por ejemplo en la subserie circulares normativas
marcan disposicién final eliminacion y en el procedimiento se informan que
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se conservan, se recomienda revisar la informacion del procedimiento y ser
coherentes con las disposicion final.

CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta las observaciones que se desarrollaron en la evaluacion
archivistica y el analisis de los documentos entregados de las Tablas de Retencion
Documental, el Hospital Buena Esperanza de Yumbo, no reunen la totalidad de los
requisitos técnicos para continuar a la siguiente instancia. Se devuelven para
hacer los respectivos ajustes de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 04
de 2013, articulo 12. Una vez realice los ajustes; los debe remitir para continuar
con el proceso de evaluacion y convalidacion. Se recomienda revisar todo el
instrumento archivistico y no solo remitirse a los ejemplos presentados.

Cordialmente,

Mouls TEC La Vo lox =
MARTHA MAGNOLIA TENORIO VALENCIA
Lider de Programa de Gestion Documental
Secretaria Tecnica Consejo Departamental de Archivos

Eizbero Jessica Salazar Trujilo P
Reviso: Martha Magriolia Tenorio Valencia — Lider del Frograma de Gestion Docurmental HH‘U
Rafast Antonia Castro Zapala - Abogado Asssor
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