Seag
il L
7, Gobernacidn del Lf!:;h‘“:ﬁféf'

H mamne ris "I"""l"\l"'l

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DEL CESAR
Decreto No.000152 de 2013

COMITE EVALUADOR DE INSTRUMENTO ARCHIVISTICOS

CONCEPTO TECNICO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

" Entidad: o | Hospital Alvaro Ramirez Gonzalez de San Martin Cesar ]
Fecha: '15 dejuhn de 2'ﬂ19
Concepto: | N"1
ASPECTOS EVALUADOS RECOMENDACIONES

El criterio de elaboracion y aspectos de elaboracion son
insuficientes debido a que no debe ser desde lo conceptual.

La introduccicon es un instrumento que relne la expresion de
la TRD en su totalidad y si bien hay argumentos que pueden
ser respetados pero se requiere ampliacion.

1). La Introduccion presentada estd pasando por alto la
metodologia y la descripcion del paso a paso de elaboracion
y hay que tener en cuenta que este instrumento expresa vy
contextualiza la TRD.

La introduccidn presentada no contempla los criterios
metodolégicos con los que se elabord el instrumento, ésta |
obvia criterios de valoracion documental, primarios vy
secundarios, tiempos de retencion AG-AC y disposician final
{ CT, E, S y Digitalizacién) como fase determinate para
establecer criterios de conservacian.

2). Hay que tener en cuenta que la estructura Organico
funcional debe quedar descrita en |a introduccién pero ésta
|debe estar amparada mediante actoe administrativo que
contemplan la Estructura Organica.

1. Intraduccion 3). Agregar un apartado que refleje el criterio con el que se

definio la codificacion utilizada en el Cuadro de Clasificacion
Documental ({CCD), teniendo en cuenta la codificacon
reflejada en en el Organigrama.

4). Incluir en esta fase el diligenciamiento e interpretacién
del Instrurmento.

6). Es propio que la introduccion contemple la descripcidn y
criterio de la disposicion final (CT), conservacion total, (E)
eliminacion Y (S) seleccidn, toda wvez que debe ser
construide desde el como la entidad procedia para|
establecer dichos criterio. No confundir con teoria.

| 7). Hacer una descripcion sobre la disposicion final, que
esta aplica por igual independientemente del soporte, sea
este papel, digital o microfilm. Esto quiere decir que
cumplides los periodos de retencion, si la disposicién final |
es CT, se realizara |a transferencia secundaria de los
diferentes soportes que se administren. Si la disposicidn U
final es eliminacidn, se procedera a la destruccion de Ios‘
diferentes soportes.
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si la disposicién final es CT, se realizara la transferencia |
| secundaria de los diferentes soportes que se administren; si
'la disposicién final es eliminacion, se procederd a la
destruccién de los diferentes soportes.

8). Para el caso de la disposicion final (S) seleccion, se
debe definir clara y expresamente los criterios cualitativos vy
cuantitativos de seleccidn, los criterios cualitativos deben
ser definidos por el Grupo Interdisciplinario responsable de
la elaboracién yfo actualizacién de las TRD, entendiendose
La seleccidén cuantitativa como la definicion de wun
porcentaje % de muestra el cual debe considerar el volumen
| de produccion documental anual; la seleccion cualitativa se
fundamenta en la definicion de criterios descriptivos que den
cuenta de caracteristicas o finalidades del tramite que sean
susceptibles de conservar permanentemente, determinantes
para la cultura y la historia del municipio.

Es importante que en la introduccion expresamente se haga
mencidn, en un capitulo o numeral especifico, a lo relative a
la reproduccion técnica, indicando en qué momento se
realiza la reproduccion técnica.

9). No se observd la eleccion del medio de reproduccion
establecido, es de anotar que la implementacién del medio
de reproduccion debe ser una decision tomada por el
Comité Institucional de Gestion y Desempeno mediante acto
administrativo o consignado en acta.

Tener en cuenta que la Introduccién es una fase importante
en la presentacion de la TRD, toda vez que contempla cada
uno de los criterios con los que se desarrollaron los
componentes del Instrumento.

'Se recomienda incluir en la introduccion criterios de
retencion bajo la aplicacion de valores primarios vy
secundarios.

Se sugiere construir la linea de tiempo, para identificar la
Histaria Institucional de la entidad, esto facilita identificar los
lapsos gue deben ser tenidos en cuenta para para el
instrumento, Tablas de Valoracién Documental (TDV) vy
| Tablas de Retencion Documental (TRD).

Los anexos soportados no son suficientes para sustentar |o
expresado en las TRD.

1). Hay que precisar que la presentacion de los Actos
Administrativos son determinantes para la evaluacion y
convalidacion del instrumento ya que estos son el acervo
probatoric de creacién, aprobacion, adopcion e
implementacion de cambios estructurales yio |
administrativos.

2}. Los Actos Administrativos Manuales de Funciones |
adjuntos no cumplen con los criterios requeridos para la |
elaboracion del instrumento ya que estos son de funciones
de cargos, situacién que dificulta identificar el origen de la
Serie caracterizadas y su relacidén con dicha funcion.

2. Anexos

Y
Es importante tener en cuenta que la elaboraciéon de las L-/
|Tabla de Retencion Documental TRD se basa en las
funciones de las areas y no en funciones de cargos, esto
disminuye errores y conlleva una denominacion precisa.
ante é&sta anotacion tener en cuenta que se debe
fundamentar los manuales de funciones por areas.




Los Actos administrativos deben contener las areas y sus
funciones, definiendo los respectivos grupos de trabajo u
oficinas  yaque asi lo contempla el procedimiento
establecido en el Mini Manual de Tablas de Retencién y
Transferencia Secundarias documentales; instructivo para la
elaboracion del instrumento,

3). De igual modo anexar los Actos Administrativos |
mediante el cual se crean los Crganos Consultives v de |

Asesores, estos justificaran el por qué resultan las series

Actas.

5). Para |a elaboracion del instrumento se deben considerar
los Procesos yaque son elementos de consulta que nos
permite identificar las tipologias documentales asociadas a
cada subserie,

6). El cuadro de clasificacion documental CCD presentado |

no reflja la estructura jerarquica de la entidad, por lo tanto
hay que construir el CCD, en el formato establecido. Los

campos necesarios e identifican el cédigo- seccion, codigo- |
subseccion, codigo serie, cddigo subserie, como unidades |
‘que integran la estructura organica de la entidad y

produccion documental,

El CCD, Cuadro de Clasificacion Documental es la maxima
expresion y sustento probatorio que consolida las series y
subseries y jerarquia.

7). El procedimiento de codificacién e identificacion de la
seccion, subseccion, inicia desde el organigrama, donde
posteriormente cobra importancia descriptiva en el CCD.

Es de anotar que la codificacién utilizada en el cuadro de |

clasificacién expresa el procedimiento y la metodologia
|utilizada para establecer dicha codificacién. -

8). La inconsistencia en uno de estos procedimientos
afectan la coherencia entre series y subseries registradas v,
a su vez se reflejan de manera directa en la denominacion y
codificacion.

9). se anexa el acto administrativo de cambios "Acuerdo 036
de 1995 Por medic de la cual se transforma materno infantil

| de San Martin Cesar en euna Empresa Social del Estado”.

3. Estructura Organica

Se identifican inconsistencias en la distribucion de dicha

|estructura, atrayendo un analisis, debido a que los

manuales de funciones de cargo adjuntos no permiten
realizar la relacién de serie funcion, dejando en el aire
algunas de las subsecciones establecidas.

Al confrontar la estructura organica presentada con las TRD, |
se identifica que para el area Clinica y Asistencial no se le|

elabord TRD.

La Resolucion 015 de 2019, "Por medio de la cual se
aprueva la Estructura Organiczacional y el Manual de

|Funcicnes y Peocedimientos para la ESE Hospital Alvaro

Ramirez Gonzalez del Municipio de San Martin-Cesar" no

contempla la distrubucion o¢rganica ni, funciones de las
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' areas de la Entidad. ]

Se incluyen como subsecciones unas Areas que no esténl
descritas como dependencia en los manuales de funciones
de cargo, por lo tanto gqueda el interrogante en que basé
para establecerse como area.

2). Las secciones o subsecciones no deben estar motivadas
en los cargos, esto hace que las Tablas de Retencion
Documental elaboradas a dicha seccién pierda criterio de
evaluacian y convalidacian.

3). En cuanto a la relacion de areas como SIAU vy
siguientes con registro en convenciones "no producen
documento”, no se es necesario codificar debido a que el
codigo es una identificacion de area como oficina
productora documental, asi mismo con Regencia en
Farmacia y Servicios Generales.

Para los casos donde el drea no produce docuemnto, ésta
aclaracién debe hacersee en la introduccién.

No se comprende como se denomina Gerencia General y
por otra parte secretaria de gerencia cuando se entiende
que la secretaria es un cargo adcrito a la gerencia.

3). Tener en cuenta que la estructura Organica presentada
debe estar adoptada mediante Acto Administrativo, pues lo
gue no se sustenta mediante acto administrativo queda en
el aire y no sera tenida en cuenta para la revision.

Se recomienda replantear, distribuir y codificar las Unidades
Administrativas, acorde con las secciones y subsecciones
establecidas.

1}.Revisar cada serig y sub serie, ‘_-,.-ra que_las presentadas
son caracterizadas en manuales de funciones de los cargos
y muchas de ellas no cumple con el perfil para ser
denominadas como tal. Por lo tanto se recomienda
estructurar los manuales de funciones de las Areas.

Hay que tener claro que sin Manuales de funciones de area
es complejo evaluar 1asTRD, yaque de esta manera no se
4. Serie Funciones puede realizar la relacién entre serie y funcién; cada serie
' se deternina con base en la funcidn del las areas.

Disponer de funciones de area es determinantes para la
caracterizacion las series, tener en cuenta las series
transversales,

En este caso es complejo identificar la relacion entre ellas |,
pues, se fundamentan en funciones de cargos. \\‘hy

13. Ajustar las series y suseries incluidas en cada unidad

administrativa.

» Se denomina subseries Actas con disposicion finall
{S), revisar, yague la circular 003 de 2015, en su
mayoria son de CT. Esto por nombrar algunos de
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| ellos.

e Todas las Series denominadas presentan
inconsistencias.

+ La subserie Actas de encargo y Actas de Posecion,
cargadas a la Gerencia General son tipologias de la
histori Laboral.

» Las tipologias docuemntales son tdn importante
como la propaia serie ya que el conjunto de las
mismas confarman la series.

+ 5e denomino la Serie informes y subserie Informes
de SECOP, DE CARGUE, TRIMESTRAL ¥ ANUAL
SIA, cuando los documentos que alimentan estos
informes corresponde a proyectos y contratos,
entendiendose que la informacién se estrae de cada |

i expediente; revisar la funcién del area y analizar

estas subseries y demas.

» Para la subserie informes, identificar los sistemas de
N o informacion utilizado per la entidad, hay que tener en
5. Conformacion de Series cuenta que en muchos de los sistemas solo se carga
la informacién.

+ Se denomina como serie las Historias Clinicas e
Historias Laborales cuando son subseries de
Historias.

+« Mo se entiende porgue se carga la subserie historia
clinica a la seccidn Coordinacion de Recursos
Humanos, cuando existe la seccién Area Clinica y |
Asistencial.

» (Cada serie debe estar sutentada con sus resper:tiuasi
tipologias. ;

» Para Informes disposicion final CT; se debe revisar
si existe Informe consolidade o si éste es una
tipologia de otra serie y el area que le correponde
ésta funcidn, ya que la subserie consclidado de
Informe de Gestién es de CT, pues los producidos
por las demas oficinas seran de caracter eliminacion.

Z2).La conformacion de serie documental es un punto
determinante en la elaboracién del instrumento pues a su
alrededor giran muchas variables que afectan la estructura
del instrumentao, las series son el principio fundamental de la
TRD, su denominacién o caracterizacion es de mucho|
cuidado por lo tanto se recomienda revisar y verificar todas
y cada una de las series denominadas con respecto a las
series establecidas por el Archivo General de la Nacion en
el Link Banco terminolégico.

Revisar cada area y sus funciones, consultar los Procesos | .
establecidos por la entidad, previendo que las series
propuestas no corresponda a una tipologia de otra serie.

Se sugiere evaluar serie  y subseries cargada a cada,
| Unidad Administrativa, teniendo en cuenta la relacion serie
| funcién como principio de procedencia.
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[1). se observa que las denominadas subseries son |
caracterizadas bajo andlisis realizado a manuales de|
funciones de cargos, por tal razén se incluyen subseries y
ireas de manera impresisas, pues se estan levantando
serie a funciones y estableciendo areas como cargos, esto
hace que se pierda la coherencia entre si.

6. Denominacién de Series | 2).Una vez denominada las series y sus tipologias se
recomienda identificar los sistemas de informacion
adoptados por la entidad; todos aquellos que producen
docuemnto electronico yfo digital, estos deben ser
identificados como tipologia mediante el formato que
produce, ejemplo: (formato electrénico XLS), (formato digital
PDF) y en el campo de procedimiento anotar el sistema que
produce este documento.

1). En este punto no se puede generar conceptos
especificos debido a que en ninguno de los soportes
enviados hay un aparte sobre la codificacion y metodologia
aplicada.

Revisar la codificacion y denominacidon de series y sub
series con respecto al cuadro de clasificacién yaque no
concuerdan en muchos casos.

La codificacion asignada a la subsecion ( ﬁtrﬂa_
Administrativa y financiera) no concuerda con el cédigo|
asignado en la estructura.

Siguiendo la codificacién de cada area, se encuentra
secciones que no corresponden a dicha subseccion.

se identifican Series y subseries sin codificar, ejemplo
seccion {Area de Apoyo Logistico). !

Obedenciendo a las convenciones resaltadas en rojos como
Areas que producen documentos para el caso de Area
| 7. Codificacion Clinica Asistencial cédigo 130, no se encuentra serie
i alguan cargada a ésta area y esta remarcada en rojo.

el codigo 100-04 es asignado a todas las subserie Actas
cargadas a la Gerencia General y la misma tiene cédigos
distintos en el CCD.

Tener en cuenta que todas las Series y Subseries deben ser
codificadasla tanto en el cuadro de clasificacion como en
cada TRD, ejemplo: Serie Circular, contratos, planes,
proyectos de la Seccidn Gerencia General, no estan
| codificada

|2).La codificacién debe ser aprobada por el Comité |
Institucional de Gestion y Desempefic de archivo y la
oficina de planeacian, éste cddigo va ser la identificacion del
area productora que caracteriza la tipologia e identifica la
serie a la que pertenece durante su trazabilidad, articulado
con los sistemas de gestion.

Se recomienda revisar y revaluar la codificacién asignada,
ha secciones, subsecciones, series y subseries ya gque no
concuerdan con la codificacion del Cuadro de Clasificacion.

| 8. Tiempo de Retencién
1). Los Tiempos de Retencidn se ajustan desde el ciclo vital,
los cuales estipulan un pericde no superior a 5 afios en
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Archivo de Gestion y de 15 afios para Archivo central, |
(cumpliendo con un tiempo de retencién no superior a 20
‘anos en el ciclo vital, dando continuidad con las series de
| conservacion total y permanente que reposaran en archivo
histérico para el caso que exista un archivo historico.

2). Establecer tiempos de retencion de 10 afios para AG, |
sobrepasa los establecido en la norma, se recomienda
ajustar.

Los tiempos muchas veces pueden variar, considerando y
determindo |los espacios disponible de cada AG.

\Para series de disposicién final (S), tales como: contratos,
convenios proyectos, su tiempos de retencion en AG es de
| |2 anos y 3 en AC presentan inconsistencia debido a que
| estan olvidando los tiempos establecidos por las norman
que amparan la produccion y establece 10-20 afos de
rertencion.

3). Estos tiempos se deben determinar teniendo en cuenta
, los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de |
las acciones legales que recaen sobre los documentos.

4).Tener en cuenta que para establecerse los tiempos de |
i retencion a serie y subseries, es determinante consultar
| cada norma que ampara la produccion de de informacién de
cada serie incluida; ejemplo para el derecho de peticion |a
la Constitucion Ploitica Macional Art:23, Ley N° 1437 de
2011, Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencicso Administrativo y asi
sucesivamente.

Par lo anterior se recomienda aplicar valoracién documental |
a las Series y subseries caracterizadas, teniendo en cuenta
que todas las series no tiene Norma y para esos casos |
establecer tiempos que prevean y atiendan las necesidades
de consulta.

1). Se indica la disposicion final (conservacién total,
seleccidon o eliminacion) para la totalidad de series vy
i subseries documentales registradas.

| 2). Se marca un solo tipo de disposicion final {conservacian
total, seleccion o eliminacian) para subseries documentales |
registradas en cada TRD. '

' Se evidencia gue en la fase de valoracion documental no se |
| tuvo en cuenta los criterios propics de éste procedimiento.

3). La casilla (D) se marca sélo para series y subseries con
dispasicidn final conservacion total o seleccidn y en ningun
caso se esta marcando D, considerar que la Reproduccion
técnica es una estrategia asignada para aquellas series que |
9. Disposicion Final su consulta es permanente con el proposito de prever
perdidas y deterioro de los expedientes.

4). No olvidar que la disposicion final de la serie v subserie Ny
| debe ir en concordancia con el valor informativo que puedan
tener los documentos para |a reconstruccion de la historia
de la entidad, la regidn o la nacion, para la cultura o la
' ciencia.

Se estd afectando series que son de caracter de
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conservacion total como seleccion (actas, circulares
‘normativas, planes) y otras de seleccién como de
conservacion  total (contratos, conwvenios, acciones, |
proyectos).

5). Ajustar |a disposicion final ya que presenta incoherencia
entre la disposicion final con tiempos de retencion.

Debe quedar claro en la Introduccién que las series de
disposicién final CT y S, seran conservadas en soporte
ariginal.

7). Hacer claridad en la introduccion de presentacion de la
TRD, en que momento se hara la eliminacién y el area
| responsable.

Se recomienda revisar la disposicidn final establecida a
series y subseries ya que se esta cometiendo un error al
establecer series de conservacion total con disposicion final |
de eliminacion ¢ seleccidn, ejemplo: Atas.

1.) Este procedimiento debe estar marcado por la
coherencia entre tiempos de retencidn y disposicion final, no
se puede sustentar series con disposicionn final de
conservacion total con criterios de Seleccédn o eleiminacion.
Verificar.

| 2.) Se establece o redactar en la celda que concuerde con

la subserie que se esta valorando,; tener en cuenta que éste
| procedimiento no afecte celdas de subseries y tipologias de
otras denominacionesy en su mayoria se incurre en este
error.

Muchos de los procedimeintos descritos son insuficientes
debido a que no se sustentan de manera clara.

Procedimiento

8). Cada serie con disposicion final Seleccién debe rv.=.=1’lejarI
en el procedimiento el tipo el muestreo aleatorio o sistémico, |
indicando el criteric cualitativo yfo cuantitative marcando el
% aplicar a la muestra,

3.)Tener en cuenta que el procedimiento debe describir el |
| movimiento en AG y AC, los tiempos seleccionados para
cada serie, justificar la funcidn de cada serie, relacionar la
horma que ampara la produccién de la misma y sistemas de
informacién que operan en la entidad y que producen
documenta digital y/o electrénico, su formato se convierte en
una tipologia mas que integra la series; este criterio es una
constante y un comun denomionador para todas las series.

El concepto técnico emitido se desarrolla en términos generales, dado que la herramienta
TRD presenta inconsistencia de fondo y forma, per lo tanto se recomienda considerar y
aplicar el concepto en todos sus aspectos, pues una vez presentado nuevamente para
revisién, éste considerard conceptos mas amplios y precisos de elaboracién.

La presentacién del formato TRD, es tan importante como sus contenidos, tener en
cuenta que la firma de cada Tabla de Retencidn esté firmada debidamente en rango
Firma del Responsable.

Es de anotar que se evidencia incoherencia entre tiempos de Retencion, Disposicién Final
y procedimiento.
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Mo esta de mas recordar que nos podemos apoyar en:
Mini Manual de Series y transferencias (Versidn actualizada).

Circular 003 de 2015 "DIRECTRICES PARA LA ELABORACIOM DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL".

Acuerdo 004 de 2019, Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

Firman,

A

ARACELY DEL C. HA’_:?AEZ ALTAMIRANDA
Lider Archive Departarpéntal (Sec. CDA)

)EgsﬂE ALVAREZ
ntratista Gobernacion del Cesar
Evaluadar del CDA




