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ANEXOS

» Tablas de Retencidn Documental.

¢ Encuestas de Produccion Documental (en tomo aparte)

e Listado Maestro de series y subseries documentales

¢ Cuadros de Clasificacidn Documental

¢ Cuadro de Normatividad el cual contiene las referencias normativas
relacionadas con la creacidn, estructura orgdnica y funciones de la entidad, ast
como las normas que inciden en el tiempo de conservacidn de los documentos.

o Disposiciones legales relativas a la creacién y cambios estructurales de la

entidad.
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¢ Normatividad que incida en el desarrollo de las funciones de la entidad

» Disposiciones referentes al comité de archivo de la entidad
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INTRODUCCION
El presente documento se elabora para realizar la presentacion de las Tablas de Retencidn
Documental del Hospital Universitario San José de Popaydn ESE para aprobacidn por

parte de la entidad competente, Consejo Municipal de Archivos del Municipio de Popaydn

(Cauca).

La elaboracién de las Tablas de Retencién Documental del Hospital Universitario San José
de Popaydn ESE, se realizo 'ren_iendo en cuenta los procesos técnicos, las directrices
bdsicas y los instructivos establecidos en el Mini manual No. 4 Tablas de Retencion y
Transferencias Documentales (versién actualizada) suministrado por el Archivo General de
la Nacidn y la Metodologia para la evaluacién de TRD contemplada en la Resolucion No. 128

de Mayo 28 de 2010 de la misma entidad.

Durante todo el proyecto de elaboracidn de las Tablas de Retencion Documental dei
Hospital Universitario San José de Popaydn ESE, se contd con el apoyo y la colaboracién
del Comité de Archivo, el cual brindé los aportes técnicos, conceptuales y juridicos y

ademds lideré el compromiso de todos los funcionarios de la Entidad.

1.1 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.

Para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental del Hospital Universitario San

José de Popaydn ESE, se llevaron a cabo las siguientes etapas:
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a)

b)

SENSIBILIZACION: la Gerencia de la Entidad programé charlas de sensibilizacién
en primera instancia con el Comité de Archivo de la Entidad (agosto 26 de 2010) y
posteriormente con Todo el personal involucrado en el proceso (septiembre 1y 30 de
2010) para concientizar y comprometer a los funcionarios de! Hospital Universitario
San José de Popaydn ESE, de la importancia de un Programa de Gestion Documental
y de la necesidad de elaborar e implementar las Tablas de Retencién Documentdl,

como punto de partida para dicho programa.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION: se compilo y analizé informacién
institucional referente a disposiciones legales y actos administrativos de creacion y
cambios de la entidad, manuales de funciones y procedimientos, estructura funcional
0 esquema operativo y otros soportes documentales del sistema de calidad.
Posteriormente se definié el plan de trabajo a seguir por medio de un cronograma
para el levantamiento de informacién aplicando la Encuesta de Produccidon
Documental a cada drea generadora de documentos en procesos administrativos y
asistenciales. El cronograma se ejecutdé desde Septiembre 1 de 2010 hasta Enero 20

de 2011, de la siguiente manera

ITEM DEPENDENCIA FECHA

1 |Gerencia Septiembre 1.

| Revisoria Fiscal Septiembre 2

Oficina de Control Interno Septiembre 2

Oficina de Control Interno Disciplinario | Septiembre 2

Oficina Juridica Septiembre 3

| Ol | W ™

Subgerencia Cientifica Septiembre 6
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DEPENDENCIA

ITEM FECHA |

- 7 | Oficina de Planeacién Septiembre 6
8 | Subgerencia Administrativay Financiera |Septiembre 7
9 |Dispensacion de Medicamentos Septiembre 7
10 |Contabilidad Septiembre 8
11 |Presupuesto Septiembre 8
12 |Costos Septiembre 9
13 |Pagaduria Septiembre 9
14 | Coordinacion de Enfermeria Septiembre 10
15 | Talento Humano Septiembre 13
16 | Archivo Septiembre 13
17 | Salud Ocupacional Septiembre 14
18 | Centro de Computo - | Septiembre 15
19 |Almacén - Septiembre 15
20 |Facturacidn Septiembre 16
21 |Gestion Ambiental Septiembre 16
22 |Cartera Septiembre 20
23 |Contabilidad Septiembre 20
24 | Adquisicién de Bienes y Servicios Septiembre 21
25 | Mantenimiento Septiembre 22
26 |Estadistica Septiembre 23
27 | Auditoria Cuentas Medicas Octubre 1
28 |SOGC (Sistema Obligatorio de Gestion de|Octubre 1

Calidad)
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il "!&?&gg‘:‘f '

ITEM DEPENDENCIA FECHA
29 | Apoyo Social Octubre 7
30 |Laboratorio Clinico Noviembre 5
31 |Endoscopia Noviembre 5
32 |UEN Ambulatorios Apoyo Diagnostico y|Noviembre 8

Terapéutico

- 33 UEN Quirdfanos e Intervenciones Noviembre 8
34 {Banco de Sangre Noviembre 8
35 |Anatomia Patolégica Noviembre 8
36 |Urgencias Adultos Noviembre 9
37 |UEN Urgencias y Criticos Noviembre 9
38 |Imdgenes Diagnosticas Noviembre 10
39 |Quemados Noviembre 11
40 |Rehabilitacidn Noviembr‘e 11
41 | Oncologia Noviembre 11
42 |Clinica de Heridas Noviembre 12

43 {\ Quiréfanos

Noviembre 16

24 | UCT Adultos Noviembre 17
45 |Internacién  (incluye  Traumatologia, | Noviembre 18
medicina- interna, unidad mental vy
quirdrgicos)
46 |Nutricién y Dietética Noviembre 18
47 |Urgencias Pedidtricas Noviembre 19
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ITEM DEPENDENCIA FECHA

48 |Genética y Tratamiento de Infusién|Noviembre 19
Pedidtrica

49 | Sala de Partos Noviembre 19
50 |Atencion al Usuario Noviembre 22
51 |Referenciay contrareferencia Noviembre 22
52 |Ynidad Neonatal Noviembre 22
53 |Consulta Externa Noviembre 30
54 |UEA Financiera Diciembre 2
55 |UCIN Enero 3
56 |Epidemiologia Enero 9
57 |Central de Esterilizacion Enero 20
58 |Lavanderfa Enero 20
59 | Vigilancia Enero 20
60 |Aseoy Servicios Generales Enero 20
61 |Economato Enero 20
62 |Consulta externa (incluye cardiologia) Enero 20

Se anexan las Encuestas de Produccion Documental diligenciadas.

c) ELABORACION DEL LISTADO MAESTRO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES: con base en los resultados del levantamiento de informacion, se
elaboro el Listado Maestro de Series y Subseries documentales que contiene 67

series documentales con sus respectivas subseries para aquellos casos en que la
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d)

serie amerita ser subdividida. A las series y subseries se les asignaron nimeros

digitos consecutivamente.

Cuando el Hospital Universitario San José de Popaydn ESE requiera ampliar
nuevas series y/o subseries documentales, éstas podrdn ser incorporadas al Listado
Maestro asignando el sigui‘en’re nimero consecutivo que le corresponda, segiin sea el
caso.

Se anexa Listade Maestro de series y subseries documentales

ELABORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: una vez
identificadas las series y subseries documentales en el listado maestro, se procedié
a la estructuracién de! cuadro de clasificacién documental, basdndose para ello en el
orden orgdnico funcional de la entidad.

El cuadro de clasificacién documental contiene por cada drea de la estructura
orgdnica funcional de la entidad las series y subseries documentales

correspondientes.

Se anexa el cuadro de clasificacién documental dividido por drea u oficina

productora.
ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Simultdneamente

al desarrollo del cronograma de levantamiento de informacién, a la estructuracién

del listado maestro de series y subseries documentales y del cuadro de clasificacidn
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f)

)]

h)

documental, se elaboraron las tablas de retencidn documental. Esta actividad se

realizé entre Septiembre de 2010 y Enero de 2011.

REVISIONES Y AJUSTES POR PARTE DE LAS AREAS: entre Septiembre de
2010 y Enero de 2011 se retrodlimentd informacion con las dreas generadoras de
informacidn y se reviso el primer borrador de las tablas de retencién documental con
los funcionarios encargados (Jefes y participantes en la encuesta de produccién
documental). Se modificaron las TRD que requerian nuevos ajustes, segin los

comentarios hechos por los encargados.

REVISIONES Y AJUSTES POR PARTE DEL COMITE DE ARCHIVO DE LA
ENTIDAD: una vez ajustadas las TRD de acuerdo con las modificaciones sugeridas
por los encargados de drea, se llevaron a cabo sesiones de trabajo con el Comité de
Archivo para revisar una a una las TRD. En algunos casos el Comité de Archivo
solicito la presencia del Jefe de Area para realizar aclaraciones y escuchar
sugerencias. Las sesiones se llevaron a cabo en Octubre 27, Noviembre 3 y 4 y

Diciembre 6 y 7 de 2010,

PRESENTACION AL COMITE DE ARCHIVO: las Tablas de Retencién Documental
con los ajustes finales realizados por el Comité de Archivo, se presentaron en
Febrero de 2011, ante esa instancia para firma de los responsables de drea'y Vo. Bo.
Del Comité de Archivo, quien se encarga de su presentacién formal ante el Comité

Evaluador de Documentos del Municipio de Popaydn (Cauca).
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i) PRESENTACION AL COMITE EVALUADOR: las tablas de retencién documental
con sus documentos de soporte fueron remitidos al Comité Evaluador de Documentos
del Municipio de Popaydn. En reunidn sostenida el 12 de Julic de 2011, dicha entidad
recomendd realizar ajustes a las TRD con base en la estructuracién de los manuales
de funciones de las dependencias del Hospital.

j) REALIZACION DE AJUSTES A LAS TRD: de acuerdo con las sugerencias
recibidas y habiendo realizado la estructuracion del manual de funciones por
dependencia del Hospital, las TRD y sus documentos soporte fueron ajustados y
presentados a revision por parte del Comité de Archivo de la Entidad y de los
funcionarios responsables de cada dependencia. Estas actividades se realizaron
entre Julio 18 a Septiembre 13 de 2011, fecha en que el Comité de Archivo revisé y
avalo las TRD ajustadas en su versidn final. La versién ajustada se remite de nuevo
para revision y aprobacién por parte del Comité Evaluador de Documentos del

Municipio de Popaydn.

1.2 EXPLICACION DEL FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN ESE

Se adoptd el formato de TRD establecido por el Archivo General de la Nacién en el Mini
manual No. 4 de Tablas de Retencién y Transferencias Documentales (versién actualizada).
A continuacién se describe cada uno de los campos de la Tabla de Retencién Documental, la

nomenclatura y convenciones utilizadas, para facilitar su lectura e interpretacién:
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CAMPOS DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL:
» ENTIDAD PRODUCTORA: se digité el nombre completo o razén social de la

Y

o,

ateny

entidad: HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN ESE.

HOJA: En el primer espacio se consighd el numero que identifica cada hoja y en el
segundo espacio un consecutivo que determina el total de hojas utilizadas. Se realizé
una sola numeracién para todas las TRD de la Entidad. En fotal se produjeron 144
hojas.

OFICINA PRODUCTORA: se digité el nombre completo de la unidad administrativa
que produce o tramita la documentacién.

CODIGO: se utilizé un sistema convencional numérico que identifica tanto las
unidades productoras de documentos como Iras series y subseries respectivas,
segln el Listado Maestro y el cluadr'o de clasificacién documental. Los cédigos de las
dependencias se asignaron de acuerdo con la codificacién interna de la Entidad
(Asignacion de cddigos de archivo de cada drea de acuerdo a ia Resolucién 0263 de
Marzo del 2012).

Las dreas y sus cédigos internos respectivos se detallan en el siguiente cuadro:

cODIGO OFICINA PRODUCTORA
101 | GERENCIA
102 | REVISORIA FISCAL
103 | SUBGERENCTA CIENTIFICA
104 | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
105 | OFICINA JURIDICA
106 | OFICINA DE PLANEACION
107 | OFICINA DE CONTROL INTERNO -
108 | OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO -
110 | TALENTO HUMANO
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CODIGO

OFICINA PRODUCTORA

111

112

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
CONTARBILIDAD '

113

PRESUPUESTO

114

COSTOS

115

FACTURACION

116

CARTERA

117

PAGADURTA

118

AUDITORIA CUENTAS MEDICAS

119

COORDINACION DE ENFERMERIA

120

ESTADISTICA

121

CENTRO DE COMPUTO

122

ATENCION AL USUARIO

123

SALUD OCUPACIONAL

124

ARCHIVO

201

ALMACEN

202

MANTENIMIENTO -

203

ECONOMATO

204

ASEQ

205

VIGILANCIA

207

LAVANDERIA

209

CENTRAL DE ESTERILIZACION

210

UEA FINANCIERA

211

GESTION AMBIENTAL

212

REFERENCIA Y CONTRA - REFERENCIA

213

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA
CALIDAD (SOGC)

215

APQYO SQOCIAL

216

EPIDEMIOLOGIA

7301

UEN URGENCIAS Y CRITICOS

7301-1

URGENCIAS ADULTOS
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cODIGO

OFICINA PRODUCTORA

7301-2

URGENCIAS PEDIATRIA

7301-4

GENETICA Y TTO DE INFUSION PEDIATRICA

7311

CONSULTA EXTERNA -

7320

UEN INTERNACION

7320-2

INTERNACION

73214

UNIDAD DE CUTDADOS INTENSIVOS ADULTO
(U.CI. ADULTO)

7322

UNIDAD DE CUIDADO INTERMEDIO ADULTO
(ULIN)

7323

UNIDAD NEONATAL -

7325

QUEMADOS

7330

UEN QUIROFANOS E INTERVENCIONES

7330-1

QUIROFANOS .

7331

SALA PARTOS

7340

LABORATORIO CLINICO

7341

IMAGENES DIAGNOSTICAS

7342

ANATOMIA PATOLOGICA

7343

UEN AMBULATORIOS APOYQ DIAGNOSTICO Y
TERAPEUTICO

7343-2

ENDOSCOPIA

7349

REHABILITACION

7351

BANCO DE SANGRE

7354

ONCOLOGIA Y RADIOTERAPIA

7355

DISPENSACION DE MEDICAMENTOS

7356-1

NUTRICION Y DIETETICA

7356-3

CLINICA DE HERIDAS

7386

TRANSPORTE ASISTENCIAL
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El cddigo lo conforma el cddigo interno del drea (cédigo de archive), el niimero de la

serie y el nimero de la subserie. El drea y la serie se separan por un punto () para

facilitar su lectura e interpretacion.

La digitacién de las series, subseries y tipos documentales se hizo de la siguiente

manera.

Las series documentales llevan el cddigo del listado maestro y estdn identificadas en

negrilla y maytscula sostenida.

Las subseries documentales llevan el cddigo del listado maestro y estdn identificadas

en maydsculas infciales y en negrilla,

Los tipos documentales no tienen relacionado el cddigo por ser el mismo de la serie o

subserie a la que pertenecen y estdn precedidos por el signo (*), con maydsculas

iniciales y sin negrilla.

Ejemplo Area: 101 Gerencia
Serie! 101.1 ACTAS
Subserie: 10111 Actas de Junta Directiva
Tipo Documental: * Acta |

o SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: se identificé el nombre completo de la serie y

subserie documental de acuerde con el Listado Maestro y el cuadro de clasificacidn

documental y los tipos documentales que las constituyen.

¢ RETENCION: se determiné el tiempo de retencién en afios en que los documentos-

deben permanecer en el archivo de gestién y en el archivo central de la Entidad. En

la mayoria de los casos el tiempo de retencién de la serie y subserie documental es el
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mismo, sin embargo, para las subseries cuyo tiempo de retencién es diferente al de
la serie, éste se designa para cada subserie en particular.

DISPOSICION FINAL: se hizo referencia a la tercera etapa del ciclo vital del
documento, resultado de la valoracion con miras a determinar la conservacion total,
la eliminacidén, la conservacion haciendo uso de microfilmacién y la seleccién por

muestreo para cada serie documental. Las convenciones utilizadas fueron las

siguientes:
CONVENCION DESCRIPCION
CT Conservacién total
E Eliminacién
M Microfilmacidn
S Seleccién

PROCEDIMIENTOS: en esta columna se consignaron los procesos aplicados en la
modalidad de muestreo y se especificaron aspectos referentes a la conservacion
total, microfilmacidn, Seleccion, y eliminacion, Ademds se incluyeron referencias
normativas para explicar la retencion asignada a las series y se amplié informacion
sobre procedimientos y lineamientos internos que se consideré pertinente anotar

para algunas series, subseries y tipos documentales.
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1.3 SUSTENTACION DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL

Los criterios para la eliminacion de los documentos en EL HOSPITAL UNIVERSITARIO
SAN JOSE DE POPAYAN ESE, se aplican .segL’m cada caso en particular, de acuerdo con
las diferentes series documentales y se detallan en la TRD respectiva y en el cuadro
resumen de sustentacién de eliminacién documental.

Se anexa cuadro de sustentacion de eliminacién documental.

1.4 APLICACION DE LAS TRD A LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

La remisidn de los documentos del archivo de gestion al archivo central y de éste al archivo
histérico, cuando se diere el caso, se realizard con base en el ciclo vital de los documentos
y a la periodicidad establecida en la TRD de cada drea.

El drea, transferird las series y subseries que hayan cumplido el tiempo de retencion
sefialado en la TRD, remitiendo cada expediente con sus tipos documentales ordenados
seglin su secuencia de produccidn y habiendo extraido documentos tales como copias,
tarjetas sociales, memorandos informativos, entre otros, que no tienen valor secundario.
Toda transferencia se hard, levantando el inventario de documentos respectivos, utilizando
para tal fin el Formato Unico de Inventario establecido por el Archivo General de la Nacidn.
Anualmente se establecerd un cronograma para las transferencias documentales, que serd

concertado entre las dreas productoras de la informacion y el Archivo Central.
1.5 REVISION Y ACTUALIZACION PERIODICA DE LAS TRD.

EL HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN ESE, a través del Comité

de Archivo de la Entidad, establecerd planes de trabajo para la revisidn continua de las TRD
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de tal manera que se garantice que reflejan la estructura orgdnica de la empresa y las

funciones de cada drea,

Los funcionarios responsables del archivo de cada drea informardn al Comité de Archivo y/o

al Archivo Central de la Entidad acerca de las modificaciones que sean necesarias para que

las TRD se ajusten a los cambios que estas sufran.

1.6 6LOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS

Las definiciones que se detallan a continuacidn, se tomaron de la ley 594 de 2000, el

acuerdo 7 de 1994, el Mini manual No. 4 Tablas de Retencidén y Transferencias

Documentales (versién actualizada) y consultas electrénicas a la pagina del Archivo Generadl

de la Nacién y de la Universidad de la Salle.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan los documentos que
son transferidos o trasladados por los archivos de gestion de la entidad, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las mismas
oficinas o particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo en el que reposan los documentos generados en
los procesos de gestién administrativa y asistencial, en el que se reine la
documentacién en tramite o en busca de solucién. Son archives sometidos a continua
utilizacién y consulta por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al que se transfiere desde el archivo central o de
gestién, la documentacién que por decisién del Comité de Archivo y de acuerdo a las
TRD debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la

investigacién, la ciencia y la cultura.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcién en la oficina y su conservacién
temporal, hasta su eliminacion o integracién al archivo permanente.,

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION TOTAL: Criterio para disposicién final que se aplica para aquellos
documentos que tienen valor permanente, es decir, los que se conservan por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimiento y politicas de la Entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son patrimonio documental de
la Entidad que los produce, utiliza y conserva para la investigacién, la ciencia y la
cultura.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: esquema donde se registran las
diversas agrupaciones documentales de un archivo (fondo, seccién, serie, subserie y
tipo documental), resultado de las funciones que responden a los procesos y
procedimientos establecidos por la institucion.

DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado
de Ia“valor*acién con miras a determinar si un documento es permanente, se eliming,
se selecciona por muesireo, se microfilma o conserva en otro soporte.
DOCUMENTO: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
ELIMINACION: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histdrico y

carecen de relevancia para la investigacidn, la ciencia y la cultura.
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LISTADO MAESTRO INDICES DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES: Es
el consolidado de todas las series y subseries documentales existentes en la Entidad,
a partir de las cuales se elaboran y codifican las TRD.

MICROFILMACION: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imdgenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes
electrénicos o magnéticos como la digitalizacién de documentos.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de ia documentacién
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.

RETENCI(SN: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestion o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada
por la valoracién derivada del estudio de la documentacién producida en las oficinas.
SELECCION: Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacién por la
cual se conservan ciertos documentos de cardcter representativo o especial durante
la seleccion con criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos, topogrdficos,
temdticos, entre otros,

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneo, emanados de un mismo drgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte

de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la
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DOCUMENTO FINAL
Tablas de Retencion Documental

serie por los tipos documentales que varfan de acuerdo con el tramite de cada
asunto,

o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales a los cuales se les asigha el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital del documento.

e TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple que retne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento.

e TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de éste al archivo histdérico de conformidad con las TRD
aprobadas.

* UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacidn y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un solo documento o compleja cuando lo constituyen varios
documentos, formando un expediente.

o VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios o secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases de! archivo.

e VALOR PRIMARIO: Es el valor que tienen los documentos mientras sirven a la
Entidad productora o su iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los
interesados en el asunto.

* VALOR SECUNDARIO: Es el valor que tienen los documentos que interesan a
investigadores de informacién retrospectiva. Surge una vez agotado el valor

primario. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
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DOCUMENTO FINAL SRS

2. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Se anexan las TRD del HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN ESE,

clasificadas por oficina productora, siguiendo el orden de codificacién interna y reflejando

la estructura orgdnica funcional actual de la entidad conforme a la Resolucién No. 0537 de

Diciembre 1 de 2010,

A Sesentay Dos (62) dreas se les elaboro la TRD.

ANEXOS

Tablas de Retencion Documental.

Encuestas de Produccidn Documental (en tomo aparte)

Listado Maestro de series y subseries documentales

Cuadros de Clasificacién Documental

Cuadro con Criterios de Eliminacién Documental

Cuadro de Normatividad el cual contiene las referencias normativas relacionadas con
la creacidn, estructura orgdnica y funciones de la entidad, asi como las normas que
inciden en el tiempo de conservacién de los documentos.

Disposiciones legales relativas a la creacién y cambios estructurales de la entidad.
Normatividad que incida en el desarrolle de las funciones de la entidad

Disposiciones referentes al comité de archivo de la entidad
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