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Asunto: Ajustes Tablas de Retencién Documental Hospital
Universitario Departamental de Narifio E.S.E.

Cordial Saludo.

Por medio del presente me dirijo a Usted, con el fin de enviar los ajustes realizados a las
Tablas de Retencién Documental del Hospital Universitarioc Departamental de Narific ES.E
de acuerdo al concepto emitido, de la siguiente manera:

1. INTRODUCCION Y METODOLOGIA

- En el literal 1.2.1 Investigacion preliminar sobre la institucién y sus fuentes documentales,
se debe profundizar en la explicacion sobre las normas que rigen y afectan la produccion
documental de la Entidad, ejemplo sistema de acreditacion en salud.

AJUSTE: Atendiendo el requerimiento presentado en el concepto técnico, se incluye en el
literal 1.2.1.1 Informacion sobre Fuentes Documentales; informaclén relacionada con la
existencia de normas, de los sistemas de gestlén y acreditacion, y de trémites internos que
apoyan a la gestion del HUDN, y que durante su desarrolio producen documentacién que
debe ser incluida en las Tablas de Retencién Documental.

Es importante mencionar que, teniendo en cuenta el servicio prestado por el Hospital, la
planeacion estratégica aprobada y los objetivos establecidos para el funcionamiento de Ia
Entidad, se producen documentos que son caracteristicos ¥y que son importantes para
evidenciar el cumplimiento de las funciones asignadas a las areas, asi como la misién del
hospital; estos documentos propios y que por naturateza deben ser explicados son:

+ CIRCULARIZACION: Proceso manejado por el hospital en donde se circulariza a
todas las entidades que le adeudan, esta actividad la adelanta el drea de carntera, y
se aplica a las entidades registradas en el POA 2015 o del periodo

correspondlente, aderdas esto se encuentra estipulado en el reglamento de cartera,

esta actividad se realiza 2 veces en el afio, y se anexa estados de cartera de cada
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entidad. Por lo tanto, son documentas de regular produccion, que evidenclan las
funciones asignadas al area, y que deben ser incluidos en |a Tabla de Retencién con
el propdsito de normalizar su manejo.

BOLETINES DE PAGO: Semanalmente el drea de Tesoreria genera una relaclon de
proveedores { grandes, medianos y pequefios proveedores ) a los cuales les adeuda
el Hospital, esta relacion es entregada al Subgerente Administrativo y Financiero a
fin de que se autorice el pago, teniendo en cuenta cuantia y vencimiento de
tiempos acorde a los plazos concedidos por el proveedor y contando también con el
efectivo y disponibilidad del hospital para pago, a esta relacion se le denomina
“BOLETIN DE PAGO” y las archiva el drea de Tesoreria con la respectiva firma de
autorizacion del Subgerente Administrativo y Financiero. Este documento no hace
parte de un egreso en particular, porgue como se explica es una relacién de pagos
que hace referencia a diferentes proveedores: pero es importante inclulia en la
Tabla de Retencidn con el propdsito de normalizar y controlar su manejo.

CONCILIACIONES CON DEUDORES: Tramite de objecion que Hega a la entidad,

cartera la ingresa al sistema y pasa a auditoria de cuentas; se responden mediante
oficlo que no se acepta y se cita a conciliar, la entidad fila una cita y viene a
conciliar y cuando se llega a un acuerdo en cifras se firma un acta de conciliacion,
tartera genera nota crédito si queda a favor de la otra entidad y si queda a favor de!
hosplital se espera al pago, de este proceso se forma un expediente conformado asi:

-Solicitud

-Comprobante de pago

-Acta de conclliacion de glosa
-Respuesta & glosa

-Acta de revision

LIGA DE USUARIOS: Se encuentra reglamentada por el decreto 1757/1994, es una
agrupacion de afiliados al régimen contributivo y subsidiado def sistema General de
seguridad social en salud.

Todas las personas afiliadas al sistema general de seguridad social en salud podran
participar en las instituciones del sistema formando asoclaciones de usuarios que
los representaran ante las instituciones prestadoras del servicio de salud y ante las
empresas promotoras de salud del orden piblico, mixto o privado.

Las empresas soclales del estado deben convocar a los usuarios que hayan hecho
uso del servicio durante el (iltimo afo para constituir 1a asociacién de usuarios.

Las asociaciones de usuarios deben elegir un representante en asamblea general,

se reunen en el HUDN cada mes o 2 meses dependiendo de la necesidad y se
levanta acta de la reunion.
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Teniendo en cuenta que es responsabilidad det Hospital convocar a la constitucion
de 1a liga de usuarios, convocar a las reuniones y de la generacion del acta
respectiva; es necesario incluir esta serie en la Tabla de Retencién Documental.

* SISTEMA DE ACREDITACION EN SALUD

La Acreditacién en salud es un proceso voluntario y periédico de autoevaluacin
interna y revisidn externa de los procesos y resultados que garantizan y mejoran la
calidad de la atencién del cliente, a través del cumplimiento de una serie de
estandares 6ptimos y factibles de alcanzar, la evaluacion es realizada por personal
idéneo y entrenado para tal fin, y su resultado es avalado por la entidad de
acreditacion autorizada para dicha funcién, actuatmente es ICONTEC el Gnico
organismo avalado para realizar dichas evaluaciones y otorgar los certificados.

El Hospital Universitario Departamental de Narifio Inicia el proceso de acreditacion
enladéeadadelaﬁom,oonfomandoequiposdeauboevaiuadéne
Implementando la filosofia de mejoramiento continuo como un pre requisito
indispensable para desarrollar la gestién por grupos intemos de trabajo, luego de un
proceso juicioso de mejoramiento en todos los procesos administrativos y
asistenciales obtiene la acreditacion en el afio 2010 al 2014, con el reto de
mantenerla y es asi como en el mes de febrero de 2015, la Junta de acreditacién
aprobé mantener la categoria de acreditado en salud con el nuevo manual de
estandares por 4 afios mas es decir en el periodo 2015 - 2018.

La normatividad que regula el S.UA se enmarca en el Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud SOGCSreglamentado en ef decreto 1011 de 2006, y el
Sistema tnico de Acreditacion S.U.A en el decreto 903 y [as resoluciones 123 del
2012y 2082 de 2014 la cual adopta el manual de estandares de acreditacion para

entidades hospitalarias con servicios ambulatorios, actualimente implementado en
el HUDN,

La Ruta Critica de Acreditacion se inicia con la solicitud de Ia evaluacion externa de
acreditaclon a ICONTEC, quien realiza la visita de campo y envia el informe de la
evaluacién externa a la Junta de Acreditaclén, para su decision ¢ no del
otorgamiento del certificado de acreditacién. En caso de otorgamiento del
certificado, la institucidn recibe 2 visitas de evaluacién de seguimiento durante el
ciclo de 4 ailos, para verificar los avances, mejoramiento y sostenibllidad del
pmc&eodeau‘edfhdén.Encasoquelainsﬁmdénacredﬂadadmerenovarel
certificado de acreditacién, voluntariamente realiza la sollcitud de otorgamiento del
nuevo ciclo de acreditacién en salud y reinicia la Ruta Critica.
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Durante la evaluacion externa los expertos realizan verificacion del cumplimiento de
los estandares de acreditacion agrupados en siete ejes: Atencidn centrada en el
usuario, gestion clinica excelente y segura, humanizacion de la atencion, gestién del
riesgo, gestion de tecnologia, cultura organizacional y responsabilidad social, entre
tas metodologia utilizadas estan la de paciente trazador, revisién de registros
clinicos, comités, farmaco, tecno vigliancia, seguridad del paciente, docencla e
investigacion, asi como entrevistas con los equipos de autoevaluacién y
especialmente con usuarios, junta directiva y asociacion de usuarios entre otros.

La metodologia que utiliza el HUDN para conformar los equipos de autoevaluacion
se ajusta a la sugerida por el Ministerio de Salud ¥y proteccion social e lcontec, se
inicia con la seleccién de los lideres de los equipos en cabeza de las coordinaclones
de grupos internos de trabajo asi como de las personas involucradas en dar
respuesta a los estandares de acreditacion sin Importar del tipo de nivel en el que
se encuentran (gerencial, asesor, profesional, técnico y asistencial u operativo),
deesta manera se garantiza que su conformacién sea multidisciplinaria y agregue
valor al proceso de evaluacién

Actualmente el Hospital cuenta con nueve (9) equipos de autoevaiuacion a saber:

- Equipo de Autoevaluacion Asistencial

- Equipo de Autoevaluacién Grupo Primario

- Equipo de Autoevaluacidn de Direccionamiento

- Equipo de Autoevaluacién de Gerencia

- Equipo de Autoevaluacion de Ambiente Fisico

- Equipo de Autoevaluaci6n de Talento Humano

- Equipo de Autoevaluacion de Recursos de informacién
- Equipo de Autoevaluacion de Gestion de Ia tecnologia
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- Equipo de Autoevaluacion de Mejoramlento

La reunion de estos equiipos es periédica y su funcion consiste entre otras en hacer
seguimiento a las acciones de mejora propuestas para dar respuesta a las
oportunidades de mejora detectadas durante la evaluacidn externa asi como a las
desviaciones identificadas en el andlisis de los Indicadores de gestién que evalGan
el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos para cada vigencia en los
pianes operativos anuales. De su funcionamiento se generan actas, las cuales se
incluyen en la Tabla de Retencidn del drea respectiva.

+» SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

'y
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La ISO 9001:2008 es la base def sistema de gestion de la calidad ya que es una
norma intemacional que se centra en todos los elementos de administracién de
calidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le
permita administrar y mejorar la calidad de sus servicios.

Ei HUDN implementa este sistema como una estructura operacional de trabajo,
bien documentada e integrada a los procedimientos técnicos y gerenciales, para
guiar las acciones de la fuerza de trabajo, la maquinaria o equipos, ¥ la informacion

de la organizacién de manera practica y coordinada de tal forma que garantice la
satisfaccion de sus usuarios.

La calidad en salud es un concepto amplio que Incluye atributos como oportunidad,
pertinencla, seguridad, continuidad, accesibilidad, entre otros; en el HUDN se ha
defino ia siguiente politica de calidad.

POLITICA DE CALIDAD

El Gerente y los colaboradores del HUDN se compromete con ia prestacién de
servicios de salud de mediana y alta complejidad centrado en el usuario y su
familia, con oportunidad, pertinencla, seguridad y humanizacién; gestionando los
riesgos para prevenir la contaminacién del medio ambiente y logrando un ambiente
de trabajo seguro, contando con talento humano competente y con los recursos
necesarios para el mejoramiento continuo de los procesos y cumpliendo con la
legislacion vigente.

MAPA DE PROCESOS

Un proceso es un grupo de actividades que suministran un producto o servicio a un
cliente extemo o Intemo. En el HUDN se trabaja bajo un enfoque de procesos, se
conclbe a la organizaciébn como un sistema Interrelacionado de procesos que
contribuyen conjuntamente a incrementar la satisfaccién del cliente.

- gov.ee ‘ol hudoné@hasdenargov.co
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La implementacidn del sistema de gestion de la calidad en el HUDN, requlere que se dé
estricto cumplimiento a 1os requisitos establecidos en la ISO 9001 versién 2008; en este
sentldo se genera una cantidad de documentos relacionados con el cumplimiento a los
requisitos establecidos en cada uno de ios literales de Ia norma. En este orden de ideas,
hay documentos que evidencian su cumplimiento y que deben normalizarse en las tablas
de retencién documental. Estos documentos son: Actas de Comité de Calidad, Actas de
Revislén por la Direccibn, Actas de Reunién de Procesos; todos los relacionados con el

control de la documentacion vigente y obsoleta como listados maestros, Planes de
mejoramiento, auditorias internas.

- En el literal 1.2.2.1 Codificacién de las Unidades Administrativas se menciona que ia
estructura organica esta en el Acuerdo No. 16 de 2009, el cual se ha revisado y el mismo
corresponde al Manual de Funciones. Una vez verificada 1a estructura organica vigente y
legalmente aprobada, debera hacerse ajuste a la codificacion de la TRD.

AJUSTE:Atendiendo el requerimiento presentado en el concepto técnico, se legaliza la
estructura organlica vigente en el HUDN mediante Acuerdo 009 del 4 de Junio de 2015:por

medio del cual se aprueba el organigrama del Hospital Universitario Departamental de
Narifio E.S.E.
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Por lo tanto, la codificacién de las unidades administrativas “se mantiene® de Ia sigulente
manera:

\/
"‘ CUADRQ DE CLASIFICACION DE SECCIONES Y SUBSECCIONES ADMBNISTRATIVAS

1903 “JAyudes Diagnésticas TUIear T Sanicio Fammacedtico
$40.4 Sopare Terapeitico

1105

110.8

110.7 Vighancia Epidemioldgica s

120t |Recusos pumencs _pmaa |san Ocupecions
___________________________________ oy e

) YT o
o - 120.2.2 Teaoreria y Pagaduris
120.2.3 Contabilidad
e e _ aae  |oomatiiced. .
fmzs | L

1203 Racirsos Fisicos :
23 IMenlenicniento
liz0sa Apaya Logistico

~ En el literal Lzzscuadmdemaﬂﬂmdénde&ﬁesy&bseﬂes,debeoonegmel
cuadro de clasificacién documental, instrumento archivistico que debe aparecer seccion,
suboeedényaﬂsmdodeseﬁasysubaeﬂesmdebenlrhsﬁposdowmwtales;bwal

mmmymmammmmmummm
documentales.

AJUSTE: Atendiendo el requerimiento presentado en el concepto técnico, se cotrige y anexa
el cuadro de clasificacion de la siguiente manera:
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INCLUIR LA VERSION DEL NUEVO CUADRO - TOCARIA HORIZONTAL PARA QUE ALCANCE

~ En el literal 1.22.9 Disposicibn Final, deberd sustentarse el procedimiento de
eliminacién, criterios de valoracién que el comité intemo de archivo tuvo en cuenta.

AJUSTE:Para la etapa de valoracion el Comité Intemo de Archivo, analizé cada serie con sus
respectivas subseries documentales; y fundamentados en los valores primarios y
secundarios de cada una; se fijaron los plazos de transferenclas, acceso y conservaclén o
eliminacién total o parcial.

Los criterios utilizados por el Comité durante a valoracion documental, estan basados en el
ciclo vital de los documentos y en su utilidad para garantizar el funcionamiento
Institucional; para ello se tuvo en cuenta el uso, su frecuencia y ias normas que regulan la
produccién documental; relacionados con los valores primarios y secundarics para cada
serle y subserie documental.

FUNDICHAMIENTR
INETITUCIONAL

Come valores primarios se determinaron:

~ El Valor Adminlstrativo
» El Valor Juridico

« El Valor Legal

= El Valor Fiscal
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« El Valor Contable

i Los valores secundarios se aplicaron a aquelos documentos que sirven de referencia para
' la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la administracion; como fuente
primania para la historia y como testimonio de la memoria colectiva. Son aquelios
documentos considerados como patrimonio documental para el HUDN.

El procedimiento de valoracién aplicada y su correspondiente disposicion final, se refleja en
cada una de las tablas de retenclén presentadas en las columnas disefiadas para este fin.

2. CONFRONTACION ORGANIGRAMA - TRD

-~ No existe claridad sobre cual es fa estructura organica vigente en la Entidad.

AJUSTE:Atendiendo el requerimiento presentado en el concepto técnico; y con el fin adoptar
la estructura orgénica vigente, 1a administracién expidio el Acuerdo 009 de! 4 de Junjo de
_ 2015, Por medio del cual se aprueba el organigrama del Hospital Universttario
! Departamental de Narifio. E.S.E.; dicha estructura fue la utilizada para la construccién de
; las Tablas de Retencién Documental presentadas para convalidacién técnica por parte del
i Consejo Departamental de Archivos.

De esta manera se garantiza que las 30 TRD presentadas obedecen a la existencia de una
i unidad administrativa legalmente creada y con asignacion de funciones; su codificacién se
realizé de tal manera, que permite identificar la responsabilidad de cada oficina sobre la
| produccion documental (principio de procedencia)
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3. DENOMINACION DE SERIES Y SUBSERES - TIEMPOS DE RETENCION

AJUSTE: Atendiendo el requerimiento presentado en el concepto técnico; se informa que se
procedio a revisar cada una de las tablas de retenclén; verificando en primera instancia que
cada seccién o subseccion estuviera legaimente creada mediante acto administrativo; que
cada serie 0 subserie documental obedeciera a una funcion asignada al drea mediante el
Manual de Funclones y Competenclas vigente (anexo 20); al cumplimiento de los sistemas
de gestlén ¢ acreditacion implementados en la Entidad, y su existencia en la encuesta
documental. En aigunos casos; fue necesario programar una visita al drea con ef fin de
obtener mayor informacion y en conjunto con el productor de documentos analizar la
pertinencia de Incluir o eliminar alguna serie o subserie documental.

Adicionalmente, se estudié el tipo documental denominado “comunicaciones relacionadas
con el expediente™; se pensd utilizarlo para globalizar todos aqueltos documentos que se
pudleran producir en algiin momento especifico y que no se haya inciuido en la TRD;
debido a la recomendacion establecida en el concepto técnico este tipo documental se
retira de todas las serles y subseries documentales, y en el instructivo de aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental se normalizard la organizacion, conservacion y custodia
de aquelios nuevos tipos documentales que se pueden llegar a producir.

El resultado de este trabajo se detalia a continuacién:
GERENCIA 100

- Serle: Propuestas y/o ofertas no ejecutadas

La tipologia de esta serie no esta relacionada con el proceso de contratacin; esta serle se
crea para organizar cotizaciones o portafolios que liegan al hospital sin ser solicitados; se
visité a cade una de las éreas donde se identifics esta serle para corroborar la produccién y
responsabilidad sobre ella; se concluyd que esta documentacién se manejaria solo de
manera informativa; por lo tanto se retira de la Tabla de Retencién Documentat.

~ Serie: Representacién ante entidades

La tipologia de esta serie no esta relacionada con una delegacion o un tipo documental
PODER; se visitd a cada de las dreas donde se identificd esta serle para cormroborar la
produccién y responsabilidad sobre ella; se concluyé que se tratan de invitaciones a
eventos, delos cuales no se genera ningin tipo de informe o triimite posterior; es degir, es
solo la asistencia o participacién en el evento en mencién. Por lo tanto, se manejardn como
documentos de apoyo y se retiran de la Tabla de Retencién Documental.
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-~ Serie: Actas Grupo de Estandares de Mejoramiento de Calidad

Esta acta no hace parte de un expediente; es el resultado del funcionamiento del equipo de
autoevaluacion de mejoramiento dentro de! Sistema de Acreditacién dei HUDN. Dentro de
este sistema, s requisito la produccién de esta acta; por lo tanto, la subserie es necesario
manteneria en la Tabla de Retencién Documental.

- Serle: Actas HSEQ

€l término HSEQ no es una sigla; hace referencia a un sistema integral que incorpora:
Calidad (ISO 9001); Gestion Ambiental (IS0 14001); Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional (OSHAS 18001). Esta acta no hace parte de un expediente; es un requisito
Eenerarla dentro del Sistema de Acreditacin del HUDN. Por lo tanto, es necesario
manteneria en la Tabla de Retencién Documental bajo esa denominacién.

~ Serle: Actas Reunién de Procesos

Esta acta no hace parte de un expediente; se genera en cumplimiento a los requisitos
establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2008 implementado en el
HUDN. Por lo tanto, es necesario manteneria en Ia Tabla de Retencién Documental.

-~ Serle: Actas Revision por la Direccién

Esta acta se genera por cumplimiento del requisito 5.6 de la norma ISO 9001:2008; ¢l cual
establece: La alta direccién debe revisar ef sistema de gestion de Ila calided de la
organizacién, a intervalos planificados,para asegurarse de su conveniencla, adecuacion y
eficacia continuas. La revision debe incluir la evaluaciénde las oportunidades de mejora y
la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestién de la calidad,incluyendo la
politica de la calidad y los objetivos de la calidad.Deben mantenerse registros de las
revisiones por ia direccion. El registro que se genera es el Acta, la cual no hace parte de un
expediente. Por lo tanto, es necesario manteneria en ia Tabla de Retencién Documental.
Retlrada la tipologia “Comunicaciones relaclonadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.

~ Serie: Capacitaciones Intemas

El area de Asesoria de Calidad, realiza capacitaciones sobre temas relacionados con la
implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de Calidad; en una visita
al area de calidad y talento humano, se definié que las Areas encargadas de realizar
capacitaciones remitirfan la documentacion a Recursos Humanos para ser incorporadas al

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Paste / Narifio

Conmutador 7333400 - Fax 7333408 y 7333409
www.hosdenor.gov.eo *mail: hudn@hosdenar.gov.co

.........



HOSPITAL
UNIVERSITARIO

O AARSN 5.

Plan de Capacitacion Anuat y conservar la evidencia y totalidad del expediente. Por lo tanto,
esta serie se retira de ia Tabla de Retencion Documental.

-~ Serle: Actas grupo de estandares de direccionamiento

Esta acta no hace parte de un expediente; es el resultado del funcionamiento del equipo de
autoevaiuacion de direccionamiento dentro del Sistema de Acreditacion del HUDN. Dentro
de este sistema, es requisito la produccién de esta acta; por lo tanto, la subserie se
mantiene en la Tabla de Retencion Documental.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace |a respectiva justificacion.

El drea de Asesoria Control Interno de Gestién, realiza capacitaciones sobre temas
relaclonados con control Interno de gestién; en coordinacién con talento humano, se
definid que las &reas encargadas de realizar capacitaciones remitirian la documentadion a
Recursos Humanos para ser incorporadas al Plan de Capacitacion Anual y conservar ia

evidencia y totalidad del expediente. Por io tanto, esta serie se retira de Ia Tabla de .
Retencién Documental,

-~ Serie: Concillaciones de Derechos Laborales

Atendiendo la recomendacion realizada a través del concepto técnico; se revisa ef
procedimiento y se concluye que el Comité de Conciliacién y Defensa Judicial se retine para
tratar los asuntos relacionados con las conclliaciones de derechos laborales; por lo tanto,
sedecidereﬂrarlaserle(:mdliaciomdeDerechoslaboralesydejarladeActasdel
mencionado Comité con la tipologia que se presente durante el proceso concillatorio,

-~ Serie: Manual

Atendiendo la recomendacion realizada a través del concepto técnico; y en coordinacion
con el area de Asesoria de Calidad; se decide centralizar toda ia documentacién controlada

en la serie Sistema de Gestion de Calidad. Por lo tanto, se retira esta serie de Ia Tabla de
Retencién Documental.
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~ Serie: Capacitaciones internas

El drea de Asesoria Auditorfa Médica, realiza capacitaciones sobre temas relacionados con
Su area; en coordinacion con talento humano, se definié que las dreas encargadas de
realizar capacitaciones remitirian la documentacién a Recursos Humanos para ser
incorporadas al Plan de Capacitacion Anual y conservar la evidencia y totalidad del
expediente. Por lo tanto, esta serie se retira de la Tabla de Retencién Documental.

- Subserie: Programa PAMEC, se denomina Programa para el mejoramiento de la calidad
PAMEC.

~ Serie: Procesos Disciplinarios

Atendiendo la recomendaci6n realizada a través del concepto técnico; se revisaron los tipos
documentales del expediente; la queja da inicio a Ia investigacién, luego el auto de
apertura; es importante mencionar que las pruebas solicitadas, descargos, indagacion
preliminar y demas documentacién no llegan de manera puntual; pero con ef fin de

mantener la integridad del expediente, a medida que se generan se incorporan y follan en
el orden de liegada.

SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS 110

~Subsenrle: Actas reunién de procesos.

Retirada [a tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.

-~ Subserie: Capacitaciones Intemas

El drea de Urgenclas y Consuita Externa, realiza capacitaciones sobre temas relacionados
con su drea; en coordinacién con talento humano, se definié que las éreas encargadas de
realizar capacitaciones remitirian la documentacién a Recursos Humanos para ser
incorporadas al Plan de Capacltaclén Anual y conservar la evidencia y totalidad del
expediente, Por lo tanto, esta serie se retira de la Tabla de Retencién Documental.

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - Sen Juan de Pasto / Nariito
Conmutador 7333400 - Fax 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co *mail: hudn@hosdenar.gov.co



MOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL OF NARNCO £.5.X.

i ' - Subserle: Actas Comité Institucional para la Iniciativa Instituclones amigas de la Mujer y
i la infancia.

La resolucion del 14 de agosto de 2014 Por medio de la cual se determina la integracion
de los Comités constituidos en el Hospital Universitario Departamental de Nariiio ESE,
establece:

COMITE INSTITUCIONAL PARA LA INICIATIVA INSTITUCIONES AMIGAS DE LA MUJER Y LA
INFANCIAHAME: INTEGRACION: Estard conformado por el Gerente o su delegado, el
Coordinador IAMI, el Asesor de calidad, un representante del servicio de gineco obstetricia,
un representante del servicio de Pedlatria, un Representante del drea de Neonatos, un
Representante del drea de enfermeria, un representante del servicio de nutricién, un
Representante del servicio docencia - asistencial, La Coordinadora de Atencién al Usuario,
Un representante de la comunidad, el Coordinador IAMI, quien ejercerd la secretaria del
comité.

E! coordinador IAMI pertenece al drea de Hospltalizacion; por lo tanto el acta se incluye en
esta Tabla de Retencion Documental.

~ Subserie: Actas Grupo de Estindares Proceso de Atencion al Cliente Asistencial, Actas
Grupo Primario y Actas reunién de Procesos.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relaclonadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.

-~ Subserie: Actas Reunién de Procesos.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.

-~ Subserie: Actas Reunion de Procesos.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relaclonadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.
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-~ Subserie: Capacitaciones Intemas.

El area de Soporte Terapéutico, realiza capacitaciones sobre temas relacionados con su
érea; en coordinacion con talento humano, se definié que las Sreas encargadas de realizar
capacitaciones remitirian la documentacion a Recursos Humanos para ser incorporadas al
Plan de Capacitacién Anual y conservar la evidencia y totalidad del expediente. Por lo tanto,
esta serie se retira de la Tabla de Retencién Documental.

- Subserie: Actas Reunion de Procesos.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente™. Al inicio det punto 3
se hace la respectiva justificacion.

-~ Subserie: Capacitaciones Internas.

El drea de Quiréfanos y Sala de Partos, realiza capacitaciones sobre temas relacionados
con su érea; en coordinacién con talento humano, se definié que las &reas encargadas de
realizar capacitaclones remitifan la documentacion a Recursos Humanos para ser
incorporadas al Plan de Capacitacion Anual y conservar la evidencia y totalidad dei
expediente. Por lo tanto, esta serie se retira de la Tabla de Retencién Documental.

~ Subserig: Actas Reunion de Procesos.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.

~ Subserie: Capacitaciones Intemas.

Ei area de Docencia Servicio, realiza capacitaciones sobre temas relacionados con sU drea;
en coordinacién con talento humano, se definié que las areas encargadas de reslizar
capacitaciones remitirian la documentacién a Recursos Humanos para ser incorporadas al
Plan de Capacitacién Anual y conservar la evidencia y totalidad det expediente. Por lo tanto,
esta serie se retira de la Tabla de Retencién Documental.
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- Subserie: Convenio Docencia Servicio.

Seglin el concepto técnico, se suglere revisar si hay delegacién a esta dependencia para la
suscripcion de convenios; al respecto, se hace consulta al drea juridica quien otorga el
siguiente concepto que se aplica en el HUDN

“En atencidén a su consulta, debe sefialarse que juridicamente exlste una diferencia

conceptual y practica entre delegacion de funciones, desconcentracion de funciones y
distribucion de funciones.

Como no se trata ni mucho menos de establecer una cétedra al respecto, bastard con
manifestar que mientras en la delegacion el titular de la funcién se desprende del ejercicio
de elia para investir de competencia a otro empleado de inferior jerarquia orgénica para
que las desamolle y tome decisiones, con los efectos, requisitos y recursos como si
hubieran sido adoptadas por el delegante, la desconcentraclén y también la distribucién de
funciones en camblo implica la asignacién de una tarea o labor que permita agilizar y hacer
mas eficiente la actividad administrativa, manteniendo ! representante legal el poder
decisorio, es decir no se desprende de su poder de determinacién.”

Adicionalmente, en el manual de funciones establece como funcién ¥ proposito general del
érea de Docencia de Servicio ei siguiente:

“Coordinar con las universidades las actividades académicas”; “Coordinar con ias
universidades las practicas informativas de salud”.

Segn lo anterior, se concluye que la serie Convenio Docencia Servicio debe ir normalizada
en fa Tabla de Retencidn del area Docencia Servicio; dichos convenlos se numeran

independiente a otro tipo de convenio: esta oficina es la responsable de su control y
custodia.

-~ Serie: Historias - Serie Hojas de vida.

Atendlendo la recomendacién realizada a través del concepto técnico; desaparece la serie
hojas de vida con su subserie hojas de vida practicantes; y se incluye la subserie Historias
Académicas Practicantes en la serie Historias.

De igual manera, se atendid la recomendacion relacionada con la tipologia de las historias
del médico intemo y del médico rural; se hizo el ajuste en la Tabla de Retencidn
Respectiva.

Finalmente, es retirada Ia tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al
Inicio del punto 3 se hace la respectiva Justificacién.
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~Subserie: Actas Reunion de Procesos.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se& hace |a respectiva justificacion.

~ Subserie: Capacitaciones Internas.

El area de Vigilancia Epidemioldgica, realiza capacitaciones sohre temas relacionados con
su area; en coordinacion con talento humano, se definié que las dreas encargadas de
realizar capacitaciones remitirian la documentacién a Recursos Humanos para ser
incorporadas al Plan de Capacitacion Anual y conservar la evidencla y totalidad del
expediente. Por [o tanto, esta serie se retira de la Tabla de Retencién Documental.

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 120
- Subserie: Actas apertura de buzdn.

El HUDN adelanta cotizaciones simples; para garantizar la transparencia del proceso se
levanta un acta donde se relaciona las propuestas que se presentaron; esta acta es
solicitada durante los procesos de auditoria por parte de los Entes de Control. Es
importante aciarar, que no hace parte del proceso de contratacién: una vez se diligencia el
acta sigue ¢l procedimiento establecido. La subgerencia administrativa y financlera, es la
responsable de dicho y control y conservarias en el expediente respectivo; por lo tanto, es
Importante para ia institucion normalizar este documento a través de la Tabla de Retencion
Documental.

-~ Serie: Propuestas y/o ofertas no efecutadas

La tipologia de esta serie no esta relacionada con el proceso de contratacion; esta serie se
crea para organizar cotizaciones o portafolios que Hegan al hospital sin ser solicitados; se
visité a cada una de las dreas donde se identificé esta serie para corroborar ia produceién y
responsabliidad sobre elia; se concluyd que esta documentacion se manejaria solo de
manera informativa; por lo tanto se retira de la Tabla de Retencién Documental.

~ Serle: Representacion ante entidades

La tipologia de esta serie no esti relacionada con una delegacion o un tipo documental
PODER; se visité a cada de las dreas donde se identifico esta serie para corroborar ia
producclén y responsabilidad sobre ella: se concluyd que se tratan de invitaciones a
eventos, de los cuales no se genera ningin tipo de informe o tramite posterior; es decir, es
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solo la asistencla o participacion en el evento en mencion. Por lo tanto, se manejarédn como
documentos de apoyo y se retiran de la Tabla de Retencién Documental.

-~ Subserie: Actas Brigada de Emergencia.

Atendiendo la recomendacién realizada a través del concepto técnico; se programa una
visita al drea productora para corroborar la produccién de este documento; se liega a la
conclusion de que se hace parte de Ia serie Plan Hospitalario de Emergencia; por lo tanto,
se retira de |a Tabia de Retencion Documental; y se incluye en la serie mencionada.

- Subserie: Actas Comisién Nacional del Servicio Civil.

Atendiendo la recomendacién realizada a través del concepto técnlco; se revisa el
procedimiento con los responsables de su manejo y se concluye que son documentos de

apoyo para la dependencia; por lo tanto, se retira la subserie de la Tabla de Retencion
Documental.

-~ Subserie: Actas Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral.

Este comité se actualiza cada afio, y es conformado por representantes tanto de la
administracién como de los trabajadores; una vez elegidos se hacen internamente los
nombramientos de presidente y secretario; por lo tanto, no es poslble conocer quién va a
ejercer la secretaria técnica, se tomé la declsion de dejar esta serie en la Tabla de
Retencion de Recursos Humanos porque se trata de su competencia. Se hace la anotacion

on la TRD.
«~ Subserie: Actas Comité Hospitalario de Emergencia.

Atendiendo la recomendacién realizada a través del concepto técnico; se verifica que el
cargo Técnico Operativo de Emergencias y Desastres, hace parte de la oficlna de recursos
humanos; por lo tanto se mantiene esta subserie en la Tabla de Retencién Documental.

-~ Subserie: Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Este comité se actualiza cada afio, y es conformado POr representantes tanto de la
administracién como de los trabajadores; una vez elegidos se hacen internamente los
nombramientos de presldente y secretario; por lo tanto, no es posible conocer quién va a
ejercer la secretaria técnica, se tomé la decisién de dejar esta serie en la Tabla de

Retencion de Recursos Humanos porque se trata de su competencia. Se hace la anotacién
en la TRD,
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-~ Subserie: Actas Grupo de Estandares Gerencia del Talento Humano.

Retirada la tipologfa “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.

~ Serie Contratos y sus Subseries:

De acuerdo al concepto emitido por la oficina juridica, el cual se menciona a continuaclon,
se mantiene la serie contratos con sus correspondientes subserles en la Tabla de Retencidn
Documental de Recursos Humanos, esta dependencla es la responsable de su organizacion
y custodia de dichos expedientes.

En atencidn a su consulta, debe sefalarse que juridicamente existe una diferencia

conceptual y prictica entre delegacion de funciones, desconcentracion de funciones y
distribucion de funciones,

Como no se trata ni mucho menos de establecer una cétedra al respecto, bastara con
manifestar que mientras en la delegacion el titular de la funcion se desprende del ejercicio
de eila para investir de competencia a otro empleado de inferlor jerarquia orgénica para
que las desarrolle y tome decisiones, con los efectos, requisitos y recursos como si
hubieran sido adoptadas por el delegante, la desconcentraclén y también la distribucidén de
funciones en cambio implica 1a asignacién de una tarea o labor que permita agifizar y hacer
mas eficiente la actividad administrativa, manieniendo el representante legal el poder
decisorio, es decir no se desprende de su poder de determinacién.

En materia contractual piblica, la legisiacion establece la viabilidad de las dos figuras
administrativas, asi:

“Articulo 12°- De Ia Delegacién para Contratar. Los Jefes y los representantes legales de
las entidades estatales podran delegar total o parciaimente la competencia para celebrar
contratos y desconcentrar la reafizacién de licitaciones en los servidores piiblicos que
desempeiien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes”

Pardgrafo. Para los efectos de esta ley, se entlende por desconcentracién la distribucién
adecuada del trabajo que realiza el Jefe o representante legal de la entidad, sin que elio
impilque autonomia administrativa en sy efercicio. En consecuencia, contra las actividades
cumplidas en virtud de Ja desconcentracion administrativa no procederd ningtin recurso”.

El articulo 21de la Ley 1150 de 2007, adicioné e inclso segundo y un Pardgrafo al articulo
12, asi:

“En ningun caso, los jefes y representantes legales de las entidades eststales quedaran
exonerados por virtud de la delegacibn de sus deberes de controf y vigllancla de Ia actividad
precontractual y contractual”,
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“ARTICULO 25 Ley 80 de 1993. Del principio de economia.En virtud de este principio:

10. Los jefes o representantes de las entidades a las que se aplica la presente fey, podrén
delegar la facultad para celebrar contratos en los términos previstos en ef articulo 12 de
eﬂaleyymnﬂuedénahswanﬁasqueseﬁa!enmmspecﬁvasjumasommejos
directlvos. En los derndés casos, dichas cuantias fas fijara el reglarmento”,

El DECRETO 734 DE 2.012.- ARTICULO 8.1.6., hoy derogado por el Decreto 1510 de 2013,
pero que vale la pena traer a colaci6n por el tema que se estd tratando sefiala:
“DESCONCENTRACION DE LOS ACTOS Y TRAMITES CONTRACTUALES.- De conformidad con
lo previsto en el articulo 12 de Ia Ley 80 de 1993 modificado por el articulo 21 de la Ley
1150 de 2007, ios Jefes o representantes legales de las entidades estatales podran
desconcentrar la realizacion de todos los actos y trémites Inherentes a los procesos
contractuales para la cefebracion de contratos, sin consideracion a la naturaleza o cuantia
de los mismos, en los funclonarios de los niveles directivo y asesor, tenlendo en cuenta

para e!efectolasnomasqueﬂgenfadfs&ibuc!éndeﬁmclm&sensusmpedlvos
organismos.

En ningln caso, los Jefes y representantes legales de las entidades estatales quedarin

exonerados par virtud de la delegacién de sus deberes de control y vigitancia de la actlvidad
precontractual y contractual.

Para!osefectosaquienu’esadosydeoonfonnfdadoon!owtableddo en ef articuio 12 de
la Ley 80 de 1993 maodificado por el articulo 21 de [a Ley 1150 de 2007, se entiende por
desconcentracién la distribucién adecuada del trabajo que realizs el jefe o representante
legal de la entidad, sin que ello Implique autonomia administrativa en su efercicio. En
consecuencia, contra las actividades cumplidas en virtud de la desconcentracion
administrativa no procedera ningiin recurso”.

En to que concierne al proceso contractual del Hospital Universitario Departamental de

Narifio, e Estatuto intemo de Contratacion (Acuerdo 006 de 2014) en su articulo 6°
dispone: '

“DE LA COMPETENCIA PARA CONTRATAR.- La facultad para celebrar contratos en el
Hospital Universitario Departamental de Narino, esta radicada en el Gerente, quien podra
delegar y/o desconcentrar la actividad contractual, sin que por ese hecho, quede exento de
fa responsabilidad de control y vighiancia de la misma.

La delegacién a la que se refiere el presente articulo, solo podré recaer en funclonarios del

nivel directivo de la Institucién y para la celebracién de contratos cuya cuantia no supere
500 smmiv’.

Si bien existe la posibilidad de la delegacion, el sefior Gerente hasta ia fecha no ha hecho
uso de ella,
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Empero el desamollo de los procesos contractuales si se encuentran distribuidos
funcionalmente o desconcentrados si se quiere decir, por cuanto, como se puede observar
en los articulos 18 y siguientes del Manual Intemo de Contratacion (Resolucion 10588 de
2014), las areas deben cumplir un papel fundamental dentro del tramite de contratacion.

~Serie: Nomina.

Atendiendo la recomendacion realizada a través del concepto técnico; se reviso el proceso
de elaboracién y pago de némina; de igual manera las subseries ndmina aportes seguridad
soclal y parafiscales, y se concluye lo siguiente: Es necesarlo y conveniente mantener una
serie en Recursos Humanos que conserve informacién especifica sobre los pagos de
aportes que realiza el HUDN a sus trabajadores, esto permite garantizar sus derechos.

Adiclonalmente, revisada ia tipologia de cada subserie se concluye que varias de ellas
cumplen la misma funcionalidad; por lo tanto se mantiene una sola subserie bajo la
denominacion de NOMINA- APORTES PATRONALES.

Finaimente, se mantiene la subserie NOMINA - NOVEDADES, por cuanto su creacion
obedece a conservar los registros de todos los descuentos o novedades que se deben tener
en cuenta al momento de generar y liquidar la némina; de igual manera, el proceso de
consuita y recuperacion de informacion se optimiza si se genera este expediente.

~ Serie; Manual.

Atendiendo la recomendacion realizada a través del concepto técnico; y en coordinacion
con el area de Asesoria de Calidad; se decide centralizar toda la documentacion controlada
en la serie Sistema de Gestion de Calidad. Por lo tanto, se retira esta serie de la Tabla de
Retencion Documental,

~ Serle: Reglamentos y Directrices.
Atendiendo la recomendacién realizada a través del concepto técnico; y segin reunién con

el area de Recursos Humanos, se concluye que se trata de un documento de apoyo; pot o
tanto, se retira esta serie de la Tabla de Retencién Documental.

RECURSOS HUMANOS 120.1

ud .1
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~ Subserie: Actas Salud Ocupacional.

Atendiendo la recomendacion realizada a través del concepto téenico; existe un acta
generada en salud ocupacional denominada Actas Salud Ocupacional; y otra denomina
Actas Comité Paritarlo de Salud y Seguridad en el trabajo; este comité se actualiza cada
aio, y es conformado por representantes tanto de la administracién como de los
trabajadores; una vez elegidos se hacen internamente los nombramientos de presidente y
secretario; por lo tanto, no es posible conocer quién va a ejercer la secretaria técnica, se
tomé la declsion de dejar esta serie en la Tabia de Retencién de Recursos Humanos porque
se trata de su competencia. Se hace la anotacion en la TRD.

- Subserie: Capacitaciones Internas.

El érea de Saiud Ocupacional, realiza capacitaciones sobre temas relacionados con su érea;
en coordinacién con talento humano, se definié que las areas encargadas de realizar
capacitaciones remitirian la documentacion a Recursos Humanos para ser incorporadas al
Plan de Capacitacién Anual y conservar la evidencia y totalidad del expediente. Por lo tanto,
esta serie se retira de la Tabla de Retencién Documental.

.- Subserie: Actas Grupo de Estandares de Gerencla y Actas Reunidn de Procesos,
Retirada la tipologia “Comunicaclones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.

- Serle: Circularizaciones

Esta serie se produce en cumplimiento del proceso manejado por el hospital en donde se
circulariza a todas las entidades que le adeudan, esta actividad la adelanta el drea de
cartera adscrita a Recursos Financieros, y se aplica a las entidades reglstradas en el POA
2015 o del periodo comespondiente, ademas esto se encuentra estipulado en el
reglamento de cartera, esta actividad se realiza 2 veces en el ano, y se anexa estados de
cartera de cada entidad. Por lo tanto, son documentos de regular produccion, que no hacen
parte de un expediente y que evidencian las funciones asignadas al area, y que deben ser
incluidos en la Tabla de Retencién con el propésito de normalizar su manejo.

-~ Serie: Conciliaciones con Deudores.

Esta serie se produce cuando se presenta un trémite de objecién que llega a a entidad,
cartera la ingresa al sistema y pasa a auditoria de cuentas; se responden mediante oficio
Qqué no se acepta y se cita a conciliar, Ia entidad flja una cita y viene a concillar y cuando
se llega a un acuerdo en cifras se firma un acta de concifiacién, cartera genera nota crédito
si queda a favor de la otra entidad y si queda a favor del hospital se espera al pago, de este
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procese se forma un expediente con la tipologia descrita en la Tabla de Retencién
Documental.

~ Subserle: Presupuesto Anual y Presupuesto Movimientos Presupuestales.

Atendiendo la recomendacion realizada a través del concepto técnico; se unifican las dos
subseries y se crea {a serie Presupuesto.

.-Subsede:Actasdearqueodecaja y bancos,

Las actas se producen en cumplimiento a los arqueos que debe adelantar ef area: su
Informacion es solicitada por la Revisoria Fiscal.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente™. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacién.

-~ Serie: Boletines de Pago.

Esta serie se produce en cumplimiento s la actividad relacionada con la generacién de la
relacién de proveedores ( grandes, medianos Y pequenos proveedores ) a los cuales les
adeuda el Hospltal, esta relacién es entregada al Subgerente Administrativo y Financlero a
fin de que se autorice el Pago, teniendo en cuenta cuantia y vencimlento de tiempos acorde
a los plazos concedidos por el proveedor y contando también con el efectivo y
disponibilidad del hospital para pago, a esta relacién se le denomina “BOLETIN DE PAGO" y
las archiva el drea de Tesoreria con Ia respectiva firma de autorizacion del Subgerente
Administrativo y Financiero. Este documento no hace parte de un egreso en particular,
porgue como se explica es una relacién de pagos que hace referencia a diferentes

proveedores; pero es importante incluirla en la Tabla de Retencidn con el propdsito de
normalizar y controlar su manejo.

~ Subserie: Comprobantes de Egreso.

El tipo documental listado de egresos en excel medio electronico; no se encuentra en cada
egreso. Es un tipo documental electrénico y a través de la setle se normaliza su
organizacion y conservacién,
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~ Subserie; Declaraciones Tributarias.

Se realizo una visita al drea para corroborar la informacién, se concluyé que fas mismas no
hacen parte de un expediente y se administran de manera independiente; la tipologia es
acorde a cada subserie.

-~ Subserie: Estados Financieros.

Se producen de manera independiente; no hacen parte de un movimiento contable; el
productor manifiesta la importancia de normalizar su produccién a través de la Tabla de
Retencion del area.

Subgeccién: Recyrsos Fisicos 120.3
~ Subserie: Actas de baja de Elementos.

Atendiendo la recomendacion realizada a través del concepto técnico; se revisa el proceso
en conjunto con el productor del drea de Recursos Fisicos, y se concluye que las actas de
baja afectan directamente el inventario de activos fijos; por lo tanto se Incluye en esta
subserie; se retira la subserie Actas de baja de elementos.

- Serle Ordenes ~ Subserie Ordenes de Compra.

E! concepto hace referencia a que se debe verificar la delegacion para la suscripcién de los
mismos; en este sentido, se aplica el concepto juridico mencionado con anterioridad,
especificamente en la explicacion de Ia serie contratos. Con respecto a que hacen parte de
los contratos sin formalidades; es necesario aclarar que la estructura documental
establecida en el HUDN hace referencia a la serie contratos con sus respectivas subseries:
la creacion de la serie drdenes permite relacionar todos aquellos contratos que son sin

formalidades. En conclusion, el drea es Ia responsable de los expedientes relacionados con
esta subserle.

- Subserle: Actas Grupo de Esténdares Gerencia del Medio Ambiente Fislco.

Retirada fa tipologia “Comunicaciones retacionadas con el expediente”. Al iniclo del punto 3
se hace la respectiva justificacion.
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Retirada la tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.

~ Serie Ordenes - Subserie Grdenes de Trabajo.

El concepto hace referencia a que se debe verificar la delegacion para la suscripcion de los
mismos; en este sentido, se aplica el concepto juridico mencionado con anterioridad,
especificamente en la explicacién de 1a serie contratos. Con respecto a que hacen parte de
los contratos sin formalidades; es necesario aclarar que la estructura documental
establecida en el HUDN hace referencia a la serie contratos con sus respectivas subseries;
la creacion de la serie 6rdenes permite relacionar todos aquellos contratos que son sin
formalidades. En conclusion, el drea es la responsable de los expedientes relacionados con
esta subserie.

~ Subserie: Actas Reunién de Procesos.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacién.

- Subserie: Capacitaciones Intemas.

Ei area de Apoyo Logistico, realiza capacitaciones sobre temas relacionados con su érea;
en coordinacién con talento humano, se definié que las areas encargadas de realizar
capacitaciones remitirian la documentacién a Recursos Humanos para ser incorporadas al
Plan de Capacitacién Anual y conservar ia evidencia Y totalidad del expediente. Por lo tanto,
esta serie se retira de la Tabla de Retencién Documentai.

-~ Subserie: Actas Comité para el Manejo Integral de la Historia Clinica.

El cargo Técnico en Estadistica depende de la seccién Sisternas de Informacion, al ser el
secretario del comité permite que esta subserie se normalice en la Tabla de Retencién
Documental de esta drea.

- Subseries: Actas de Eliminacién Documental Archivo Central y Actas de Eliminacién
Documental Archivo de Gestién.
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Atendiendo la recomendacion realizada a través del concepto técnico; se revisa el
procedimiento y se concluye que los temas de eliminacidn son de injerencia del Comité

Intemo de Archivo; por to tanto, sus decisiones quedarén consignadas en las actas de cada
comité, se retiran las subserles menclonadas.

-~ Subserie: Actas Grupo de Estandares Gerencia de la Informacion.

Retirada la tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
se hace la respectiva justificacion.

~Subserie: Capacitaciones intermas

El drea de Sistemas de Informacion, realiza capacitaciones sobre temas relacionados con
su drea; en coordinacion con talento humano, se definié que las areas encargadas de
realizar capacitaciones remitirian la documentacion a Recursos Humanos para ser
incorporadas al Plan de Capacitacion Anual y conservar la evidencia y totalidad del
expediente, Por lo tanto, esta serie se retira de la Tabla de Retencion Documental.

~ Subserie: Consecutivo de Comunicaciones Despachadas

No es posible atender ia sugerencla relacionada con cambiar el término despachadas por
enviadas; ya que el gostor documental utilizado en el HUDN se encuentra parametrizado
como Comunicaciones Despachadas y al interior del hospital es manejado y entendido.

-~ Serie: Manual

Atendiendo la recomendacion reallzada a través del concepto técnico; y en coordinacion
con el area de Asesoria de Calidad; se decide centralizar toda la documentacién controlada
en la serie Sistema de Gestién de Calidad. Por lo tanto, se retira esta serie de la Tabla de
Retencién Documental.

- Subserie: Actas Comité de Etica Hospitalaria.

El cargo Profesional Universitario de Trabajo Social depende de ia secclion Atencién al
Usuario, al ser el secretario del comité permite que esta subserie se normalice en la Tabla
de Retencién Documental de esta érea.

~ Subserie: Liga de Usuarios

CALLE 21 No, 7 — 92 Parque Bolivar - San Juan da Pasto / Narifio
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Se encuentra reglamentada por el decreto 1757/1994, es una agrupacion de afiliados al
réglmen contributlve y subsidiado del sistema General de seguridad soclal en salud.

Todas las personas afiliadas al sistema general de seguridad soclal en salud podran
participar en las instituciones del sisterna formando asociaciones de usuarios que los

representaran ante las instituclones prestadoras del servicio de salud y ante las empresas
promotoras de salud del orden publico, mixto o privado.

Las empresas soclales del estado deben convocar a los usuarios que hayan hecho uso del
servicio durante el Gitimo afo para constitulr la asociacion de usuarios.

Las asociaclones de usuarios deben elegir un representante en asamblea general, se

relinen en el HUDN cada mes 0 2 meses dependiendo de la necesidad y se levanta acta de
la reunién.

Tenlendo en cuenta que es responsabilldad del Hospital convocar a ta constitucion de la
liga de usuarics, convocar a las reuniones y de la generacion del acta respectiva; es
necesario incluir esta serie en |a Tabla de Retencién Documental.

- Subserie: Acta Reuni6n de Procesos.

Retirada ia tipologia “Comunicaciones relacionadas con el expediente”. Al inicio del punto 3
sa hace la respectiva Justificacion.

4. CODIFICACION TRD

La codificacién de las Tablas de Retencidn se mantiene, por cuanto el acto administrativo
Acuerdo 009 del 4 de Junio de 2015, legaliza la estructura organica con la gue se
construyeron.

5. DISPOSICION FINAL Y PROCEDIMIENTOS

los ajustes, se hace una revisidn a cada serie y subserie documental en su respectiva Tabla
de Retencidn; justificando el proceso de valoracién para cada una de ellas de acuerdo a la
disposicién final que le aplique. Los criterios establecidos para la valoracion se sustentaron
al Inicio del presente documento, y se incluye en el aparte relacionada con la Introduccion y
Metodologia.

Atendiendo la recomendacién realizada a través del concepto técnico; y una vez aplicados l
|
|

Se incluyé el porcentaje que se calcularia a las series cuya disposicion es Seleccion; se tuvo
en cuenta el volumen de produccién de dichas series una vez se haya cumplido el tiempo
de retencion establecido; sin embargo, el objetivo de este criterio es dejar evidencia de

CALLE 22 Na. 7 - 92 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariito et
Conmutador 7333400 - Fax 7333408 y 7333409 . IS(IU q
www.hosdenar.gov.co *mail: hudn@hosdenar.gov.co T L



HOSPITAL
UNIVERSITARIO

PF NARLC 5 F.

aquellos documentos més importantes y relevantes para la institucion, de tal forma que
aporten a la investigacidn y salvaguarda de 1a memoria del HUDN.

De igual manera se sustenté el motivo de ia decision sobre eliminacion o conservacién
total de ias series y subseries documentales; esta informacion se encuentra consignada en
las columnas respectivas del formato de Tabla de Retencién Documental.

Se analizd la disposicién relaclonada con la Microfilmacion; es valioso el aporte del Consejo
Departamental de Archivo, en el sentido de definir la téenica de reprografia que el HUDN va
a utliizar para sus documentos; dicho analisis concluye que evidentemente 12 Institucién no
plensa microfiimar; la administracion ha contemplade la implementacion del software
documental Sevenet, el cual es una suite de software que permite digitalizar documentos y
administrarlos a través de carmpetas electronicas; esta parametrizacién permite consultar y
recuperar informacién de manera agil y oportuna aportando a la optimizaclon de los
distintos tramites que se surten al interior de la Institucion; asi mismo se pretende
incorporar las Tablas de Retencién Documental aplicando politicas que ayuden a controlar
el ciclo de vida de la Informacién y cumplir con la normatividad vigente en Colombia; e

iniciar con el cumplimiento del marco de la iniciativa Cero Papel en la Administracién
Publica.

El objetivo del proyecto de digitalizacion en este momento es el de “Digltallzacién sin
ellminacliéon del documento original andlogo™; su fin es el de control y tramite desde la
unidad de correspondencia, esto permite programar una hora de entrega de los
documentos fisicos y agilizar los tramites internos. Por lo tanto, como las imégenes alin
carecen de los atributos exigidos en la Ley 527 de 1999 y demas normatividad relacionada
con la conservacion de formatos electronicos; atin no se tiene en cuenta esta tecnologia al
momento de hacer la valoracidn documental y no se refleja en la Tabla de Retencion
Documental.

Finalizado el proceso de ajuste a las Tablas de Retencion Documental segin el concepto
técnico emitido por el Consejo Departamental de Archivo de Narifio; se programd reunion

con el Comité Interno de Archivo para su respectiva aprobacién; se anexa al documento
Acta No. 02 del 11 de Junio de 20415.

Atentamente,

127

WILSON LARRANIAGA LOPEZ
Gerente

Proyectd: Evelyn Escobar. Profesional da Gestidn Documental
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