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Tema Central: Rendicion informe final, socializacion del Contrato N. 236 de
2015. Aprobacion de: Elaboracion de Tablas de Valoracion. Actualizacion de
Tablas de Retencion Documental y Programa de Gestion Documental con sus

procesos y procedimientos.

Lugar y Fecha: Sala de juntas, Hospital Regional de Sogamoso, miércoles 30

de diciembre de 2015.

Hora de Inicio: 9:45 am. [ Hora de Culminacién: 11:15 am.

Asistentes a la reunion

Nombres Apellidos _ Cargos y/o dependencia.

José A. Goémez Acosta Subgerente Administrativo

Belssy Ricaurte Asesora de Control Interno

Diego Uscategui Coordinador de Calidad

Marcelo Marifio Subgerente Cientifico

Gilberto Gonzalez Coordinador de Archivo

Julieta Rodriguez Representante legal Accion
Pablica Integral.

Henry Puentes Accion Publica integral

Ximena Diaz Auxiliar Administrativo en Archivo
Central

| Moderador: Julieta Rodriguez Barrera.

| Secretario(a): Ximena Diaz Gonzalez.

Orden del dia:
1.

2.

Liamado a lista y verificacion de quérum.

Rendicion informe final Contrato N. 236 DE 2015.

Aprobacion de: Elaboracion Ce Tablas de Valoracion
Documental. Actualizacion de- Tablas de Retencion
Documental y Programa de Gestion Documental con sus
respectivos procesos y procedimientos.

Proposiciones y varios.
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1. Se liamo a lista a los integrantes del Comité y se verifico quorum.

2. El senor Henry Puentes inicia su intervencion dando a conocer a los
integrantes del Comité el andlisis del fondo acumulado que tenia el
hospital; mediante la Tabla de Valoracién Documental; en cuanto a ia
informacion y el tratamiento que se le debe realizar a las series
documentales en base a los inventarios que se realizaron; donde se toma
como resultado el siguiente cuadro; como referencia para la disposicion
final de los documentos; de acuerdo a los tiempos de retencion
establecidos en las Tablas.

Eliminacion total, por pérdida de valores
primarios.
Seleccion del 5% de la informacién, el resto se
AMARILLO elimina.
Conservacion Total, debido a poseer valores
VERDE secundarios.
AZUL Eliminacion por duplicidad.
. Conservacion temporal mientras se cumplen los
NARANJA tiempos de retencién segun la TRD.

El Dr. Marifio pregunta quien hace Ia respectiva valoracion a los documentos.
Henry responde que el Comité es quien debe realizarla; porque son los que
realmente conocen los documentos que se producen en Ia entidad.

Julieta interviene explicando el paso que sigue luego de ser aprobadas las
Tablas en comité intemo. Se deben presentar al Consejo Departamental de
Archivos, con el fin de que las evalien y den un concepto favorable; para

empezar a aplicarias.

Henry aclara que el Comité Interno de Archivo tiene la potestad de aprobar las
respectivas Tablas de Valoracién y de Retencion; posteriormente el Consejo
Departamental lo que hace es dar un concepito técnico, dar algunas
recomendaciones, se hacen los respectivos ajustes y se implementan.
Finailmente se envian al Archivo General de la Nacién para el registro; pero la
nomma claramente dice que si pasados noventa (90) dias el Consejo
Departamental de Archivos no se manifiesta; se da como visto favorable el

concepto técnico.

Henry presenta un compilado y ademas reitera que la Tabla de Valoracion
Documental; se aplica desde lo mas antiguo hasta la dltima reestructuracion
que fue en el afic 2004; dando como resuitado et siguiente porcentaje, tomando
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como ejemplo la Subgerencia Cientiﬁéé? &

DEPENDENCIA | PORCENTAJE DISPOSICION
SUBG. 7.5% CONSERVACION TOTAL
CIENTIFICA
SUBG. 76.1% SELECCION
CIENTIFICA
SUBG. 16.4%
CIENTIFICA

El consolidado de la disposicion final de las (4127) seria el siguiente:

PORCENTAJE | DISPOSICION FINAL N. DE CARPETAS
15.9% CONSERVACION TOTAL 658
59.9% SELECCON 267

3079

74.6%

Se recomienda en cuanto se realice la eliminacion de la informacién, que sea a
través del proceso de picado. Con este método, el papel se pesa y
posteriormente se podra vender como papel reciclable.

Por ofra parte Julieta manifiesta que la Tabla de Retencién que fue aprobada en
el afio 2005, se puede aplicar en Historias Clinicas para iniciar el proceso de
depuracion, de acuerdo a lo que esta establecido en la Resolucion 1995 de
1999, en el Articuio 15 sobre retencion y tiempos de conservacion; es decir las
historias clinicas que no posean valores secundarios, se eliminaran cumplidos

los veinte anos.

Julieta explica que revisando las fechas extremas de las indexaciones que tiene
el hospital, quedaron mal ingresadas, por lo tanto el inventario no es confiable.

Haciendo un analisis aproximado de la totalidad de historias que reposan en
este momento en los archivos son:

LUGAR DE CUSTODIA NURERO DE HISTORIAS CLINICAS
ARCHIVO DE GESTION 103500
ARCHIVO DE METRO 275500
BODEGA 51040
NUMERO APROXIMADO: 430040
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Se aclara que aunque se aplique la historia clinica digital, la escaneada de
estas no cuenta con el valor de caracter probatorio, ya que no es una firma
certificada. Henry reitera que la digitalizacion de la historia clinica es un
instrumento para consulta, mas no tiene valor probatorio.

Julieta propone que lo ideal para el proceso de seleccién de historias a eliminar,
es levantar un inventario, publicario en la pagina web del hospital y hacer
difusion a través de la emisora radial; de tal manera que el usuario que quiera
reclamar su historia clinica pueda hacerlo sin que se presente ningun
inconveniente para el hospital. Ese inventario se publica por un periodo de
noventa (90) dias; quien no reclame en ese tiempo el expediente, se podra

eliminar.

Henry sugiere que es importante que se determine un rubro para el plan anual
de capacitaciones; de tal manera que todos los Lideres de proceso tengan
conocimiento sobre el Programa de Gestion Documental y aplicacion de las

Tablas.

La Dra. Belssy manifiesta que el hospital no cuenta con listado maestro; a lo
cual Julieta responde que dentro de las Tablas va incluido el cuadro de
Clasificacion Documental donde se evidencian las series y subseries
documentales y este es un instrumento de gran importancia.

Henry expresa que en cuanto a la elaboracion de documentos comerciales, no
se dejé6 como un procedimiento; se elaboré un manual de elaboracion de
documentos comerciales. Cabe resaltar que las tablas fueron ftrabajadas
cruzando informacién de los procesos y procedimientos; de tal modo que quede

completa la informacion.

La Dra. Belssy pregunta cada cuanto se actualizan las Tablas de Retencién
Documental; Julieta responde que cada vez que hay cambios en la estructura
organizacional o si se crea una nueva serie. Mientras que las Tablas de
Valoracién Documental se crean solamente una vez.

La Dra. Belssy sugiere que en el proximo Comité de Coordinacion de Control
| Inteno se aprueben los procesos y procedimientos y asi mismo se puedan subir
a la nube, para que los lideres de cada proceso tengan conocimiento de como
estaban los archivos, que se hizo y que esté proyectado por hacerse; ademas
como debe aplicar cada dependencia la Tabla de Retencion Documental.
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Por ofra parte el comité esta de acuerdo que la Empresa Accion Publica Integral
sea la que radique toda la documentacion en el Consejo Departamental de
Archivos para su respectivo concepto técnico y posterior registro en el Archivo
General de la Nacion.

Julieta recomienda que luego de la capacitacion, es importante que se empiece
a implementar la Tabla de Refencién y se haga un cronograma de
Transferencias Documentales; de manera urgente, ya que las oficinas estan
asinadas de documentos.

El Dr. Gémez manifiesta que lo que quiere el comité interno de archivo es que
este proceso siga adelante y no quede estéatico este proceso, de tal manera que
se le pueda plantear a la Gerencia las fases siguientes a realizar.

Es importante que todos los integrantes del comité tengan conocimiento de los
informes presentados de los avances realizados; lo ideal es que el hospital le
dé continuidad a este proceso mediante la asesoria en algunas fases a través
de la Empresa Accion Publica Integral; como habra ofros procesos que la
institucion a través del personal de la misma puede realizar por medio de los
conocimientos obtenidos en las capacitaciones.

El Dr. Gémez, solicita a Julieta que presente una propuesta, manifestando que
actividades puede desarrollar el hospital y que ofras obligatoriamente se
requiere contratar para sacar adelante el proyecto.

El Sefior Armando Ochoa como Coordinador de Talento Humano, manifiesta
que se esta gestionando con el SENA la posibilidad de aplicar la Norma de
Gestion Documental por competencias laborales para toda la parte
administrativa y posteriormente la Certificacion de la misma para que repose en

la Hoja de Vida de cada funcionario.

El Dr. Gémez pregunta a los integrantes del Comité, si estan de acuerdo con
que continlie la segunda etapa para la depuracion del archive; ya que con la
capacitacion que se acaba de programar para los lideres de proceso; culmina
la primera fase que consta de:

- Valoracién de toda la informacion antigua que tiene la entidad, con la

respectiva Elaboracién de la Tabla.
- Actualizacion de la Tabla de Retencién Documental.
Asesoramiento en el Programa de Gestén Documental con sus
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respectivos procesos y procedirﬁi-ehntds;
- Capacitacién a todos los Lideres de Proceso.

Luego de socializar a los integrantes del comité lo anterior; SE APRUEBA esta
primera fase.

Ximena manifiesta que solicité cotizacion a la Fabrica EQUIFLEX, para la
adquisicién de la Destructora de papel; reiterando que la eliminacion debe
realizarse mediante proceso de picado.

CONCLUSIONES:

1. APROBACION ante Comité interno de Archivo de:

- Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental

- Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

- Programa de Gestion Documental, con sus procesos y procedimientos;

asesoramiento y,
- Capacitacion a los Lideres de Proceso sobre Gestion Documental.

2. Iniciar el proceso de depuracion con la serie documental de Historias
Clinicas aplicando las Tablas que estan aprobadas; y como se va a
realizar. Para este proceso Accién Publica Integral presentara la

respectiva propuesta.

3. Se programa capacitacion para los Lideres de proceso sobre Gestion

Documental.
- Fecha: Viernes 11 de enero de 2616

- Hora: 9:00 a 11:00 am.
- Lugar: Auditorio sexto piso.

4. Coordinar con Talento HUEnano, el Plan Institucional de capacitaciones.

Se da por términada la reunién a las 11:15 am.

—-— )'r | /({"Z‘/\‘V///V
DR. JOSE GOMEZ ACOSTA DR. MARCELO MARINO

Presidente Comité Subg,e’rente Cientifico

1
! £




IBHFM

ﬂ ’ Hospital Regional de Sogamoso

Empresa Saocial def Estado
\eoimafdeesh ® /
ColmafRREE S~ IR, [ Lty e
DRA. JUDITH PEREZ DR. DIEGO usf'iﬂrsem
Asesora Juridica Coordinador de Calidad
; /I,L// T 4;:/7
/ P AN
\ = 21
DR. JUAN GAMILO SIERRA ING. FR&WGONZALEZ
Asesor de Planeacion Lider p o de Sistemas.
&T&\E(k& thf 2
DRA.JULIETA RODRIGUEZ B. XIMENA DIAZ GONZALEZ
Accién Publica Integral S.A.S Secretaria Comité
Anexo: Registro de asistencia.
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