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INTRODUCCION

La EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE
BOYACA, preocupada por la administracién y gestion documental generada por el
cumplimiento de sus funciones y acogiéndose a la normatividad que el Archivo General
de Ja Nacién ha normado mediante la ley 594 de 2000, quiere aunar sus esfuerzos para
lograr una organizacion documental en el desarrollo de procesos, para brindar mejor
servicio a la comunidad y en la garantia de los derechos de sus usuarios.

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24, Obligatoriedad de las Tablas de
Retencion Documental, LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA TUNJA, pone a disposicién para la revisién y
aprobacion det Consejo Departamental de Archivos del Departamento para luego emitir
una Resolucion de adopcién y orden de aplicacién en la ESE, la Tabla de Retencién
Documental para las diferentes areas que integran la estructura organica del Centro de
Rehabilitacién siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos emanados por el ente
rector de la politica archivistica en Colombia, obedeciendo los principios metodoldgicos
que se encuentran en el acuerdo del Consejo Directivo del Archivo General de La Nacién
039 del afio 2002, la Resolucion 1995 de 8 de junio de 1999 “por la cual se establecen
normas para el manejo de las historias clinicas”, norma de obligatorio cumplimiento para
todas las entidades publicas y privadas y para los particulares que prestan servicios de
salud en el territorio colombiano y demas disposiciones que reglamentan la produccién, y
conservacion de los documentas en las entidades pablicas.

Los contenidos en la Resolucién se desarrollan sus implicaciones archivisticas y las
relaciones con los diferentes usos de la historia clinica para los trabajos propios de la
prestacion del servicio de salud, el contexto médico legal, lo forense, en tanto ia historia
clinica es evidencla como elemento de prueba documental, al igual que para los tramites
administrativos de auditorfa y facturacian.

Debemos tener en cuenta la importancia de las Historias Clinicas como patrimonio
documental basico para la investigacién Cientifica e Histérica y aplicar las técnicas basicas
de manejo, organizacién y control de las historias clinicas en el marco del concepto de
Gestion Documental implementado por el Archivo General de la Nacién a través del
reglamento General de Archivos, la Gestion Documental la constituyen todas las
actividades teécnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz y efectivo manejo y
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organizacion de la documentacién producida y recibida, lo mismo que la utilizacién de
huevas tecnologias y procesos que permitan modernizar el mansjo de las historias clinicas
con el propésito de garantizar su consulta, conservacion y utilizacion desde el momento de
la produccion documental, hasta su destino final.

En este sentido es necesario que la ESE, implante un programa de Gestién Dacumental,
cuyo instrumento fundamental son las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD).

La Tabla de Retencion Documental es una herramienta a partir de Ia cual se llevara a cabo
el control de Gestion Documental, desde la misma organizacion de los Archivos de
Gestién hasta la disposicion final.

La primera aplicacién de la TRD esté4 dada para la organizacién de los archivos de gestion.
Una vez se tenga establecida la TRD con las series definidas, se debe observar en las
oficinas que exista la misma légica contenida en la TRD, en los expedientes y en los
archivadores,

Para lograr la correcta elaboracién de las TRD, fue necesaria la participacién activa de los
funcionarios de cada una de las dependencias de la ESE, los cuales de acuerdo con sus
funciones generan documentos, Gracias a ellos, a través de las encuestas y el cruce de
informacién con el manual de funciones y procedimientos, logramos establecer las series
acordes con cada uno de los procesos a los cuales corresponde. Asi, ejecutamos los
procedimientos adecuados y llegamos a presentarles un documento final listo para ser
aplicado en cada una de las Unidades Administrativas.

Es importante que desde el mismo momento en que se comience a aplicar la TRD, en
cada Unidad Administrativa, se cree la responsabilidad ética y moral en el manejo de la
informacién, ya que éstos son documentos originales, y sus productores tienen Ia
obligacion de custodiarlos y velar por su correcta conservacion




EMPRESA SOQCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

METODOLOGIA

L.a presente Tablas de Retencién Documental, TRD, se basé en la estructura
organico funcicnal del Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca y nos
apoyamos en la investigacion documental efectuada a través de las
encuestas realizadas a los funcionarios de planta de dicha entidad
hospitalaria.

La presente TRD, tiene unos objetivos a cumplir los cuales las ESE debe
cumplir a cabalidad:

OBJETIVO GENERAL

Servir de apoyo para que en los Archivos de Gestidn, Archivo Central, Archivo Histérico de
la ESE CRIB se normalice todos los procesos Archivisticos,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Precisar conceptos relacionados con los procesos de identificacion, valoracion,
seleccion, eliminacion documental,

incentivar la Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en cada una de las
Areas de la ESE CRIB.

Rescatar el Patrimonio documental.

Normalizar las fransferencias documentales de los Archivos de Gestion al archivo
central de acuerdo a las TRD.

hbw N

Con el establecimiento de las Series Documentales que se manejan en la ESE CRIB y con
sus correspondientes Tipos Documentales, generados por la Entidad en cumplimiento de
sus funciones, su valor y al determinar su tiempo de conservacién en cada una de las
fases de archivo, se clarificé en gran medida, las verdaderas funciones que desempefia
cada dependencia y la responsabilidad de los funcionarios sobre la informacién que
realmente deben tener a su cargo. De igual manera el garantizar la organizacion y
conservacion adecuada de los documentos redundara en el bien de la entidad por cuanto
se optimizaré el uso de los recursos y se dispondra de la informacién para facilitar el
proceso de toma de decisiones.

Al trabajar con el Organigrama, el Manual de Funciones y el Manual de procedimientos dal
CRIB, pudimos ver que organicas y funcionalmente muchas de las funciones que se
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plasman alli estan condensadas en un 86lo o varios documentos por lo cual con el
resultado de las encuestas unificamos los procesos de acuerdo con el organigrama, lo
que arrojé las Unidades Administrativas, y los grupos asesores y grupos funcionales, se
codificaron como parte de cada Unidad Administrativa. y de esta forma pretendemas
facilitar Ja organizacion y bisqueda de la informacion.

El procedimiento que seguimos se lievé a cabo de acuerdo con las normas impartidas por
el Archivo General de ta Nacion como lo son: fa Ley 594 de julio 14 2000 (Ley general de
Archivos), Decreto 1382 Obligatoriedad de ia presentacion de las Tablas de Retencidn
Documental, Acuerdo 09 de 1995 que reglamenta la presentacion de las TRD, Acuerdo
039 de 2002 por la cual se regula el procedimiento para la efaboracién y aplicacion de las
Tablas de Retencion documental en desarrolio del articulo 24 de Ia Ley General de
Archivos 594 de 2000, Reglamento General de Archivos de 1994, articulo 23 que ordena a
las entidades oficiales a elaborar las TRD a partir de su valoracién, Articulo 60 Que habla
sobre la conservacion integral de los documentos de archivos, atticuio 25 que dice sobre
la eliminacion de documentos, Ley 23 de 1981 por Ia cual se dictan normas en materia de
ética médica, Articulos 33,34,35. Regula archivos de las historias clinicas, Resolucion
N0.1995 del 08 de julio de 1999 por la cual se establecen normas para el manejo de las
historias clinicas, y Constitucion Politica de Colombia entre otras.

Las Tablas de Retencién Documental de la ESE CRIB, desarrolld los sigulentes los
siguientes pasos:

INVESTIGACION INSTITUCIONAL Y FUENTES DOCUMENTALES

ENTREVISTAS CON LOS PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS DE LA
INSTITUCION

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION:
ELABORACION Y PRESENTACION DE TRD
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CAPITULO 1

1. RESENA HISTORICA DE LA E.S.E. CENTRO DE REHABILITACION
INTEGRAL DE BOYACA, CRIB.

Por Resolucion No. 80 de noviembre 16 de 1961, se da autorizacién a la Junta de la
Beneficencia de Boyaca, para la construccion de un Frenocomio y de una casa asistencial
para nifios retrasados mentales, ya que la beneficencia venia pagando por ia atencién de
dichos alineadas menores a la Beneficencia de Cundinamarca junto con el respectivo
costo de transporte de cada uno ds ellos.

La Junta de la Beneficencia de Boyaca tenia conocimiento de gue el amparo de nifios
tenfa en venta una finca de 14 fansgadas y que su costo era de OCHENTA MiL PESOS
M/CTE ($80.000.00).

Es asl que estando de Gobernador de Boyac4 el sefior OCTAVIO ROSELLI QUIJANO, y
miembros del la Junta de la Beneficencia de Boyacd: MARIO SUPELANO OSPINA,
Secretario de Salud Publica, JULIO BARON ORTEGA, Vocal y ENRIQUE SANCHEZ
RUIZ, Sindico, se ordena la compra de la finca al Amparo de Nifios.

Por escritura 1.773 de fecha 18 de diciembre de 1961, siendo notario el sefior Miguel
Bricefio Morales, es otorgada por el Amparo de Nifios, la finca ilamada San Pedro y luego
denominada como Pepito Montafia, ubicada en la verada de Runta, a favor de la Junta de
la Beneficencia de BoyacaA.

Una vez comprado el predio, se crea el centro de atencién mental de Boyaca, dependiente
de la Beneficencia de Boyac4. Posteriormente, seguin contrato No. 0026 del 20 de marzo
de 1975 se integra el hospital Psiquidtrico de la Beneficencia de Boyaca al Servicio
Seccional de Salud del Departamento para construirse y estructurarse como hospital de
referencia dependiente de ia division de atencion médica, seccion de salud mental.

A partir de la firma de dicho contrato, su construccién y funcionamiento fue financiado por
el Servicio Seccional de Salud y por tanto serfa parte de su patrimonio el Hospital
Psiquidtrico. Desde ese entonces la Entidad entra a ser parte del Sistema Nacional de
Salud como Hospital de Segundo Nivel de Atenci6n, adscrito al Servicio Seccional de
Salud de Boyaca.
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Como Sinopsis vemos que dicho Centro mental es creado el febrero 26 de 1965, y que a
partir de marzo de 1975 funciona bajo la denominacién de Hospital Psiquigtrico de
Boyaca, con miras a resolver los problemas de los Enfermos Mentales del departamento.
La administracion, implement6 a su interior una politica de atencién asistencialista
enfocada a prestar servicios de Salud mental, a la poblacion de escasos recursos,
asumiendo la carga social de individuos indigentes sin cuadros clinicos que ameritaran su
internacion en una Institucién de Salud, sino con una problematica derivada solamente de
su desarraigo social.

En 1975, entra a formar parte del Sistema Naciona! de Salud como Hospital de !l Nivel de
Atencion, interadscrito al Servicio Seccional de Salud de Boyaca. A su interior surgen
conceptos renovadores de la Atencién en Salud Mental, de amplia controversia a nivel
Nacional, siendo el primer centro en el pals en abolir el electrochoque y la camisa de
fuerza; implementé la politica de puertas abiertas, cuyo principal propdsito fue devolverle
al paciente la libertad y darle ia oportunidad de acceder al mundo exterior, adn con todos
los riesgos que eso implicaba.

El Decreto No. 1529 del 27 de diciembre de 1995, emanado de la Gobernacién del
Departamento de Boyaca reestructura la entidad y la constituye como Empresa Social del
Estado del orden Departamental-

Mediante Ordenanza 013 del 14 de mayo de 1997, se transforma en Empresa Social del
Estado CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA, como estrategia para
ampliar su Portafolio de Servicios diversificandolo hacia la atencién de la Discapacidad
Sensorial y con propdsitos de cobijar también la Discapacidad Fisica.

Hoy, el CRIB es una entidad con categorfa especial de entidad publica descentralizada del
orden departamental, dotada de personeria juridica, patrimonio propio y autonomfa
administrativa, sometida al régimen juridico y posee Estatuto de contratacion propio. La
entidad organiza, gobierna establece sus propias normas y reglamentos de conformidad
con los principios constitucionales y legales que le permite desarrollar los fines para los
cuales fue constituida.

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Por Acuerdo No. 005 del 06 de julic de 2007, se ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la
Empresa Social del Estado Centro de Rehabilltacion Integral de Boyacé, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al

/y::)
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logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos les sefialan ala
Empresa Social del Estado, Centro Integrai de Rehabilitacion de Boyaca, CRIB,

2.1 MISION:

Como centro de Referencia para el manejo de la enfermedad mental en el Departamento
de Boyaca, es lider en la prestacion de servicios integrales de salud, fundamentados en ¢
mejoramiento de! talento humano y el desarroilo empresarial,

2.2 VISION:

Para el afio 2019 afianzardn la solidez institucional y la calidad de sus servicios para
responder a ias exigencias en salud mental de sus clientes.

2.3 PRINCIPIOS Y VALORES CORPORATIVOS:

Responsabilidad Social, Union de esfuerzos que nos motivan a actuar con
oportunidad eficiencia y eficacia en la atencién de nuestros usuarios.

Respeto. Nuestro actuar transparente, tolerante y honesto, propende porque en
el Estado, la sociedad y la famiiia, se den los derechos individuales y colectivos,
con enfasis en los del enfermo mental.

Reconocimiento. Con la filosofla del trabajo en equipo, resaltamos los
esfuerzos, aportes y logros de! individuo y los grupos de trabajo, fortaleciendo ol
sentido de pertenencia institucional.

Calidad. La atencién que brindamos se efectiia con sujecion a los parametros
establecidos para la prestacion de los servicios de Salud Mental, en todas las
areas de la Empresa, con elevado criterio téenico-cientifico.

Honestidad. Los servidores de la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacién Integral de Boyacé nos caracterizamos por la integridad, ia lealtad
y la rectitud de conducta.

2
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2.4 OBJETIVOS CORPORATIVOS:

Garantizar a la poblacién en condiciones de vulnerabilidad el acceso oportuno
a los servicios de deteccion, diagngstico, tratamiento y rehabilitacién de los
problemas y trastornos de la salud mentai.

Potenciar la inciusién y vinculacién de otros grupos y sectores que hagan
posible multiplicar acciones hacia el desarroilo humano y la caiidad de vida de
nuestros usuarios.

Fortalecer la capacidad resolutiva asistencial que permita satisfacer
necesidades y expectativas del cliente.

Garantizar los mecanismos ds participacion ciudadana y comunitaria
establecidos por la Ley y ios Reglamentos.

Adoptar los procesos administrativos Para maximizar recursos y aumentar la
rentabiiidad financiera,

Implementar mecanismos de desarrolio del talento humano en forma continua y
permanente para que respondan al cumplimiento de los objetivos institucionales,

2.5 SERVICIOS:

Ambulatorio: Serie de servicios asistenciales que la institucién presta a los
usuarios en fechas y horas programadas con antelacion y que no lo obligan a
pernoctar en la institucion.

Dentro de estos préstamos: Consulta de medicina especializada, consuita de
medicina general, consuita de psicologia, consulta nutriciona!, consulta de
trabajo social,

Apoyo Terapéutico: Conjunto de actividades, intervenciones y procedimientos
que contribuyen con el plan terapéutico del usuario en cualguiera de los
servicios bésicos

Apoyo Diagnéstico Conjunto de recursos y serviclos indispensables para
brindar apoyo al diagndstico inicial de Ia patologia del usuario o al control de Ia
misma de acuerdo al pian terapéutico...
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Pro
verdaderas alternativag de atencion y fortaiecimiento de mecanismos
protectores que impulsen la cultura de la Salud Mental, consecuentes con la
heterogeneidad Y especificidad territorial, para reduycir la incidencia y
prevalencia de los trastornos mentales y sus efectos, .

integral a personas declaradas Inimputables Por autoridad competents y
seleccionadas por el Comité Interinstitucional de Evaluacion de inimputables.

asignar recursos, adoptar normas de eficiencia y caligad controlando sy
aplicacién en ia gestion institucional,

Incluye las Unidades Asesoras de Control Interno y Juridica,
Area Funcional de Atencién al Usuario: Conjunto de unidades encargadas de

todo el proceso de produccién y prestacion de servicios de salud. Incluye Ias

una de ellas, estg un profesional de la salud encargado de la coordinacién y el

YA
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Area Funcional de Logistica: Conformada Por el Subgerente Yy el grupo de
funcionarios administrativos encargados de ejecutar log procesos de planeacién,
adquisicién, manejo, utitizacién, Y control de los recursos humanos, financieros,

3. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA:

JUNTA DIRECTIVA
GERENCIA

SUBGERENCIA

ASESOR CONTROL INTERNO

AREA DE ATENCION AL USUARIO
Unidad funciona| Ambulatoria

Unidad funcional Internacion

Unidad funcional Apoyo Diagnéstico
Unidad funciona| Apoyo Terapéutico
SIAU

AREA DE APoYO LOGISTICO
Admisiones

Sistemas

Financiera

Suministros

4. PLANTA ORGANICA:

NIVEL DIRECTIVO
NIVEL ASESOR
NIVEL PROFESIONAL
NIVEL TECNICO
Nive, ASISTENCIAL.

5. ORGANIGRAMA

s
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ESTRUCTURA ORGANICA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

CENTRO DE REHABILITAC ION INTEGRAL DE BOYACA

OFICINA ASESORA ASESOR
CE CONTROL WURIDICO
INTERNO
COMITES
AMBULATOR)A ADMISIONES
INTERNACION
SISTEMAS
APQYO DIAGNOSTICO
FINANCIERA
APOYO TERAPEUTICO
SiAU

SUMINISTROS
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CAPITULO 11

1. INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE FUENTES DOCUMENTALES

Para ello se consultaron todos los documentos gue contienen informacién acerca de ESE
CRIB, entre los cuales se destacan las disposiciones legales, actos administrativos y
normas relativas a la creacion y cambios estructurales,

Se hizo una recopilacién y anélisis de normas internas como externas de ja entidad para
asi visualizar su estructura interna vigente, manuales de funciones Y procedimientos
actuales.

Se consuité el organigrama actual con el fin de identificar las diferentes dependencias y
asi estructurar sobre bases reales las Tablas de Retencion Documental de ESE CRIB

1.1Encuesta Estudio Unidad Documental

Después de conocer el area Administrativa del Centro de Rehabilitacion Integral de
Boyaca, CRIB, se procedié a identificar las Unidades Documentales y sus
correspondientes tipos documentales, dentro de cada Unidad Administrativa.

Para tal fin se realizé6 una encuesta a los funcionarios de ESE CRIB encargadas de la
produccion de los documentos en cada una de las dependencias para la identificacién,
valoracién y definicion de las unidades documentales.

Para la identificacién de las unidades documentales, se trabajé la encuesta “Estudio
Unidad Administrativa y Encuesta estudio de la Unidad Documental” y se aplicé siguiendo
el instructivo para tal fin. Con esta primera etapa, se persiguié el conocimiento de la
Unidad productora del documento ¥y eh la segunda se recogieron los datos mas
importantes de cada Unidad Documental sobre [a generacion, framite, distribucién,
consulta, conservacion y disposicién final de los documentos, con el fin de obtener la
maxima Informacién que permitiera realizar una adecuada y acertada valoracién
documental en este proyecto.

La encuesta fue realizada por personal calificado, y valorada por especialistas en
Archivistica de la Universidad Pedagdgica y Tecnologica de Colombia y en el desarrolio de
este proceso se realizé encuesta personal a cada jefe de Unidad administrativa para el
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diligenciamiento de la primera parte de la encuesta. Para la segunda, se encuestd al
productor directo de cada documento,

Todas las encuestas que se realizaron personalmente, pesen a las multiples funciones y
falta de tiempo del personal productor de documentos, se ejecutaron en cada una de las
oficinas generadoras de documentos y se trabajé dé acuerdo con el vitimo Organigrama
del CRIB.

£l modelo de encuesta aplicada a los productores de documentos y jefes de oficina fue Ia
siguiente:

A7
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1. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre del municipio

2. Nombre de la unidad administrativa

3. Acto administrativo vigente que reglamenta y asigna funciones a la oficina:

4. Documentos que genera:
5. Realiza seleccién documental y descarte?

6. Sistema de organizacion de archivos de gestion

7. Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina productora.

2. Nombre del documento que produce.

3. Funcidn de la oficina que genera este documento

4. Describa el tframite que sigue ¢l documento.

5. Tramite:
Original:
1* Copia
2* Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento

6 .Qué tipos de anexos conforman este documento,

A5
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6. La informacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en
otra? Sl NO

;7.1 En cudl o cudles?

8. ¢ Con qué periodicidad se produce?
8.1Diaria 8.2Semanal 8.3 Mensual 8.4.0tra

r—r——————

8.5, Cull?

9 .Por Cuénto tiempo se conserva ¢l documento en el Archivo de gestion y quien lo
establece

10. Caracteristicas externas del documento:

10,1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética Libro

Microfilme Documento Simple

Otro ¢ Cual?

10.3 Ordenacion: Alfabética Numérica Cronologica
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena Regular Mala Algon nivel de Biodeterioro
Cual?

11.En el Archivo de Gestion lo Consultan:

2.0
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11.1 la misma oficina 11.2 Otras oficinas
11.3
Cuales

11.4 Otras Entidades 11.5Cuales
11.6 Personas naturales 11.7Por qué lo consuitan

12.esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de
gestion a otros archivos Central o Historico?

13.Qué problemas generales ha observado en la produccidn, trdmite y conservacién
de Ia unidad documental?

14.0BSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB
Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo:
Responsable de Encuesta:

Ciudad y fecha
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2. ANALISIS E INTERPRETAGCION DE LA INFORMACION

Se hizo un andlisis de la informacion recolectada a través de las encuestas, dando lugar a
la creacion de las Series y Subseries documentales correspondientes.

El andlisis e interpretacion de la informacién recolectada, se realizé, teniendo presente
que las Tablas de Retencién Documental es el instrumento fundamental para la
elaboracion de un buen programa de gestion documental. Las Tablas de Retencioén
Documental, de acuerdo con la investigacién efectuada a través de la informacion
recolectada y el analisis de la misma, arrojé como resultado el nimero de Unidades
Administrativas y de esta forma la identificacion de series, subseries y tipos documentales.
De acuerdo con lo anterior se realizé la TRD de cada Unidad Administrativa.

Los documentos que son para el simple cohocimiento del funcionaric en ef cumplimiento
de sus funciones, no se relacionaron en la TRD, ya que no inciden en el cumplimiento de
las funciones administrativas y no forman parte de ninguna serie

De igual manera se aplicaron los criterios para una valoracién y seleccién documental, lo
gque incluyd ademas, la definicion de tiempos de retencién y disposicion final de las series
y subseries definidas.

2.1 Conformaclon de Serles y Subseries

Para la agrupacién de series y subseries documentales, se trabajb teniendo en cuenta ia
relacion que existe entre la unidad documental, las funciones y las actividades
desarrolladas en la oficina productora de la documentacion y de esta forma asignarle la
responsabilidad, custodia, manejo de la informacién y disposicion final de los documentos.
, Dejando claramente cudles son los documentos de Archivo y los demds son de simple
conocimiento para el desarrolio de sus funciones.

En la TRD se refleja claramente cuales son los documentos de Archivo y se puede ver que
en dicha tabla no se contemplaron los documentos de apoyo que son de simple
informacion en la ejecucion del documento.

Es asi como a través de la encuesta, cada serie y subserie de cada oficina productora de
documentos reflejan las funciones y actividades que en virtud del desarroflo del tramite y
procedimientos administrativos se desarrollan para el cumplimiento de los objetivos que
les ha sido asignado.

22



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

A partir de la conformacioén de las series y subseries se presenta el cuadro de clasificacion
general debidamente codificado, el cual refleja el orden jerarquico de cada una de las
dependencias u oficinas. También, se elaboré un cuadro consolidado donde se registran
las series y subseries manejadas por cada unidad administrativa.

2.2 Codificacion:

Se trabajaron tres digitos comenzando con el nimero 100 y aplicandoselo a la oficina de
mayor jerarquia en este caso la Gerencia y 200 para el siguiente 6rgano de mayor
jerarquia en este caso el Subgerencia y por relevancia se aplico después del 200 la suma
de 10 en 10 ejemplo 200, 210, 220, y cuando la oficina depende de uno de elio de se
suma uno mas ejemplo después del 210 que es de mayor jerarquia continua el 211, 212,
213.

De acuerdo con su estructura administrativa, sabemos que cada Area Administrativa tiene
bajo su responsabilidad varios procesos pero no son los generadores de todos los
documentos, sino que son generados por el personal a su cargo bien sea de planta o por
contrato. Como estamos trabajando para la organizacién del Archivo del CRIB y
comenzamos un proceso de Gestibn Documental a través de las Tablas de Retencién
Documental, lo que nos interesa para lograr el objetivo son los documentos, con los que
trabajamos directamente para llegar a establecer con criterios 6ptimos, claros y reales la
identificacion de cada serie, subserie y tipos. Por tal motivo, decidimos incluir en ia
codificacion como subsecciones de las Unidades Administrativas los procesos de los
cuales son responsables.

De {al forma que la codificacion final para aplicarla a la Tabla de Retencién Documental
quedd estructurada asl:

100 GERENCIA
110 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO
120 SUBGERENCIA
AREA DE ATENCION Al USUARIO
121 Ambulatoria
122 Internacién
123 Apoyo Diagnéstico
124 Apoyo Terapéutico
125 SIAU
AREA DE APOYO LOGISTICO

126 Admisiones
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127 Sistemas
128 Financiera
129 Suministros (Almacén - farmacia)

2.2.1 Codificacion de Series y Subseries

El Cédigo para una serie documental, es un numero que consta de dos digitos. Para llevar
a desarrollar este proceso, se listaron las series documentales y se numeraron,

Ejempilo:

SERIE CODIGO SERIE
ACTAS 01
RESOLUCIONES 02
COMPROBANTES 03
CONTRATOS 04
ACUERDOS 05
CERTIFICADOS 06

El Codigo para una subserie corresponde a un nimero de dos digitos, los cuales se
asigna teniendo en cuenta un consecutivo numérico ascendente

Ejemplo:

SUBSERIE CODIGO
Contratos de Prestacion tde Servicios 01
Contratos de Suministros 02
Contratos de Compraventa 03

En general, la codificacién de las series y subseries documentales constan de cuatro
digitos asi: Los dos primeros corresponden a la serie y los dos siguientes a la subserie.
2. 3 Cuadros de Clasificacion

Los Cuadros de Clasificacion son al accion de identificar y agrupar los documentos en
clases o categorias, dentro de una estructura jerdrquica y logica partiendo de la base
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etimologica que clasificar es separar o dividir un conjunto de elementos, segin criterios
previamente definidos, para establecer clases o grupos.

La identificacién y |la agrupacion de los documentos se llevaron a cabo mediante el Cuadro
de Clasificacién Documental, previa descripcién documental la cual nos lievé al acceso del
acervo documental,

Para llegar a la elaboracion de la Tabla de Retencién Documental, fue importante elaborar |
el Cuadro de Clasificacién Documental porque este nos proporciond la estructura légica
que representa la documentacion producida o recibida en el ejercicio de las funciones de

la Entidad y nos facilité su localizacién conceptual es decir conocer el contenido del
documento.

Los documentos producidos o recibidos por las Unidades Administrativas de acuerdo con
cada uno de los procesos, los clasificamos en un primer cuadro por cédigo, series y
subseries, luego un segundo cuadro por cbdigo, Unidades Administrativas, series y
subseries y por ultimo un tercer cuadro por Cédigo, serie, subserie y tipos. Es de anotar
que cualquier dependencia debe ser clasificada y se le debe asignar un cddigo desde el
mismo momenio de su creacion.

Para elaborar el Cuadro de Clasificacion del CRIB, escogimos un sistema de Clasificacion
Organico-Funcional, que es un criterio mixto entre la clasificacion organica y la funcional.
Normalmente, las Unidades Administrativas mayores son definidas por ias funciones y las
de menor rango por los érganos.

Los Cuadros de Clasificacion son el primer instrumento de descripcién de un archivo, y el
Unico que permite ver en conjunto los fondos, las relaciones jerarquicas entre los grupos,
asi como la entidad y la actividad que desarrolla. Igualmente, nos sirve de referencia y
conirol porque en €l se piasman, las categorfas de clasificacién normalizadas para el
CRIB, las cuales fueron recogidas en forma exhaustiva y sistemética.

El presente Cuadro de Clasificacién, nos permitié planificar y determinar periodos de
retencion y acciones de disposicién adecuadas para los documentos es decir nos ayudé al
determinar el tratamiento que se le dimos a las diferentes series documentales dentro de
la elaboracién de las Tablas de Retencién Documentalt,
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CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES
DEL CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIES

SUBSERIES

100

GERENCIA

ACCIONES

CONSTITUCIONALES

Accién Popular
Accién de Tutela

ACTAS

Actas de Junta Directiva
Actas de Comité de Bienestar
Social

Actas de Comité de Cartera
Actas de Comité de
Conciliaciones

Actas de Comité de
Contratacién

Actas de Comité de
Coordinacién de Control
Interno

Actas de Comité Paritario de
Salud Ocupacional

Actas Comité Docente
Asistencial

Actas Comité de Ftica
Hospitalaria

Actas Comité de Facturacién
Actas Comité de Farmacia
Actas Comité de Gestidén
Ambiental y Sanitaria

Actas Comité Grupo
Administrativo

Actas Comité Historias Clinicas
Actas Comité Hospitalario de
Emergencias v Desastres
Actas Comité de Inventarios
Actas Comité Investigaciones
Cientifico Administrativo
Actas Comité de Peticiones y
Quejas

Actas Comité de Sistema de
Sostenibilidad de Informacion
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Contable

Actas Comité de Sugerencias
Actas Comité Técenico
Cientifico

Actas Comité de Unidades
Funcionales

Actas de Comité de Vigilancia

Epidemiolégica
ACUERDOS DE
JUNTA DIRECTIVA
CIRCULARES Circulares Normativas
CONTRATOS
CONVENIOS Convenios Interadministrativos
DERECHOS DE
PETICION
INFORMES Informes de Gestion
Informes a Entidades del
Estado
PROCESOS Procesos Administrativos
Procesos de Cobro Coactivo
Procesos de identificacion de
| NN
PROYECTOS Proyectas de Gestion
Hospitalaria
RESOLUCIONES
110 OFICINA INFORMES Informes de Auditoria
ASESORA Informes a Entidades del
'CONTROL Estado
INTERNO Informes de Gestion
ACTAS Actas Comité de Conciliacion
Seguridad Social
CONTRATOS Ordenes de Prestacion de
Servicios
120 SUBGERENCIA CONVENCION
COLECTIVA
HISTORIAS

LABORALES
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INFORMES Informes de Gestién
Informes a Entes de Control
PROCESOS Procesos Disciplinarios
121 AMBULATORIO INFORMES Informes de Gestién
Informes a Entidades dei Estado
INFORMES Informes de Gestién
122 INTERNACION Informes a Entidades del Estado
PROGRAMACION DE
TURNOS
123 APOYO INFORMES Informes de Gestidn
DIAGNQSTICO Informes a Entidades del Estado
124 APOYO INFORMES Informes de Gestién
TERAPEUTICO Informes a Entidades del Estado
125 SIAU /SERVICIO DE | ACTAS Actas de Reubicacién de Pacientes
INFORMACION Y
ATENCION AL ESTUDIO SOCIO
USUARIO Y ECONOMICO DE
TRABAJO SOCIAL PACIENTES
INFORMES Informes de Gestion
Informes a Entidades del Estado
126 ADMISIONES ESTADISTICAS
HISTORIAS
CLINICAS
INFORMES Informes de Gestion
Informes a entidades del Estado
127 SISTEMAS
CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAIL
COMPROBANTES
CONTABLES
128 FINANCIERA CONCILIACIONES
BANCARIAS
DECLARACIONES
TRIBUTARIAS
EJECUCION

PRESUPUESTAL
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ESTADOS Balance General

FINANCIEROS Balance Comparativo

INFORMES Informes de Gestién
Informes a Entidades del
Estado

LIBROS DE

CONTABILIDAD

NOMINA

NOVEDADES DE

NOMINA

ORDENES DE PAGO

POLIZAS DE

SEGURO

REGISTRO

PRESUPUESTAL

TITULOS VALORES

129 SUMINISTROS BOLETIN DE
ALMACEN ALMACEN

INFORMES Informes de Gestidn
Informes a Entidades del Estado

INVENTARIOS Inventario de Bienes Muebles

BOLETIN MENSUAL

129 SUMINISTROS DE FARMACIA
FARMACIA INFORMES Informes de Gestion

Informes a Entidades del
Estado

INVENTARIOS Inventario de Medicamentos
Especiales

REGISTRO DE

FORMULAS
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2.4 VALLORACION DOCUMENTAL

Para entrar a proponer los tiempos de conservacién a cada serie y subserie documental
se realiz6 el proceso de valoracion documental, teniendo en cuenta los valores primarios,
tales como el valor administrativo, legal, fiscal contable y para establecer los valores
secundarios, se estudid el valor histérico de los documentos teniendo en cuenta su
utilidad para la ciencia, la cultura y la investigacién, En este proceso se tuvo en cuenia los
conceptos de valor mediato predecible y valor no predecible, en todos los casos se
estudiaron y establecieron los plazos de vigencia y plazo precaucional para los
documentes atendiendo la normatividad juridica existente Yy para aquellos casos en gue la
norma no regula se entré a establecer dichos piazos con la aprobacion de los productores
de cada oficina el cual seré aprobado por el Comité de Archivo del CRIB. Es decir que en
todos los casos se consulté las disposiciones legales vigentes, tanto internas y externas.

La valoracion documental nos permitid establecer la propuesta de retencién para cada
serie y subserie documental en cada una de las etapas del ciclo vital del documento, as
decir el tiempo de conservacién y disposicién final de los Archivos de Gestion, Archivo
Central, Archivo Histérico.

30



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

3. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, CENTRAL E
HISTORICO:

3.1 Archivo de Gestion: E! archivo de Gestion comprende toda la documentacion que
es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u
ofras que la utilicen.

La organizacion de los archivos de gestidn es de prioridad porque allf es a donde se
inician los procesos archivisticos. Y por tanto, es fundamental la aplicacion de las TRD y
para tal fin entregaremos una guia que les indigue a los productores y encargados de
archivar, una herramienta que les permita desarrollar los procesos archivisticos.

Dicha guia es un elemento de conocimiento y cumplimiento por parte de quienes tienen la
responsabilidad de producir, recibir y administrar los archivos de oficina

En cuanto a la ordenaciéon documentat se considerara que el sistema e ordenacién para
los expedientes de una serie o subserie, facilite ia localizacién y recuperacion de la
informacién. El sistema que se implementard sera segln las necesidades: Alfabético,
numérico, cronolégico y geografico.

En los Archivos de Gestién, sélo se destruirdn documentos de apoyo, que significa que
sO6lo son para el conocimiento det funcionario en aras del cumplimiento de sus funciones.

Una vez implementadas fas TRD en el Archivo de Gestién de cada oficina Productora,
apareceran documentos gue no corresponde a ninguna serie, por tanto el funcionario
tomara la decision de eliminarla.

En el proceso de la implementacion de las TRD, dejaremos por oficina productora la
organizacién de una serie y subserie y partiendo de esta base los productores de la
documentacion de cada una de las dependencias continuara con su aplicacion siguiendo
los paso de la Guia para tal fin.

3.2 Archivo Central: Es necesario que el CRIB y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000,
cree la dependencia de Archivo Central y designe al funcionario encargado del manejo de
la informacion, porque despues de pasar al Archivo Central no todo el que quiera puede
manipular dicho acervo documental.
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En el Archivo Central se agrupan los documentos transferidos por jos diferentes archivos
de gestion y cuya consulta no es tan frecuente como los de Gestion

3.3 Archivo Histérico: Es aquel al que se transfieren los documentos de conservacion
permanente. En este archivo no se lleva a cabo seleccién.

4. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Después de estar agotados los términos de permanencia en cada archivo segin la
propuesta de las TRD, se deben comenzar las transferencias documentales.

En el desarrollo de este proceso se implementard el Formato Unico de Inventario
Documental implementado por el Archivo General de la Nacion, Acuerdo 038 de 2002.

4.1 Normas Basicas para las Transferencias de Gestion al Central

Todas las dependencias de la entidad remitiran al Archivo Central los documentos ya
tramitados, de acuerdo al estipuladc en las TRD.

-Primero antes de transferir prepare la documentacion,
-Retire las copias y fotocopias de los documentos, sismpre y cuando exista el original.

-Normalice la denominacién de los tipos documentales, para construir las series
documentales como lo plasma las TRD.

-Los documenios se enviaran al Archivo Central ordenados y clasificados por series
documentales, al igual que los expedientes con sus respectivos tipos documentales.

-Elabore el Formato de Inventario Unico Documental.

-El formato de Inventario Unico Documental serd firmado por el jefe de la oficina
productora de los documentos quien entrega y por la Jefe de Archivo quien recibe, revisa y
confronta la fransferencia.

-No se aceptan Unidades de Conservacién marcadas con documentos varios.
-Las transferencias se haran de acuerdo a un cronograma establecido por ef Archivo

Central y Aplicando La TRD.
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5. DISPOSICION FINAL

La Disposicién final se establece para alguna serie documental, teniendo en cuenia la
frecuencia de consulta y la importancia del mismo.

La disposicion final se da teniendo en cuenta la valoracién documental, proponemos
realizar seleccion, no sélo para conservar sino también para eliminar y conservar parcial o
totalmente.

Para llevar a cabo estos procesos se plantea:
Eliminacion Documental: es la eliminacién de los documentos gue han perdido su valor
primario y que no son considerados de valor secundario, para llevar a cabo la eliminacion

se implementara el formato de autorizacién para eliminacién en archivos de Gestién y
Central,

Es de aclarar que ninguna serie documental se eliminara si no est4 estipulada en la TRD.

Las eliminaciones documentales haran parte del proceso de transferencias documentales,
primarias y secundarias.

Para la transferencla secundaria, cuando son documentos que no son de permanencia
total pero la TRD establece seleccion, recomendamos un muestreo aleatorio que es
cuando se toma una muestra al azar y no depende de pautas o periodos,

6. RETENCION DOCUMENTAL
La retencién Documental se fljo en afios, para el Archivo de Gestién y para el Archivo
Central en cada una de las etapas del ciclo vital del documento. Los plazos comenzaros

desde el momento en que la serie o subserie ha cumplido su tramite en la oficina
productora, es decir desde la fecha en que han perdido vigencia.

7. EXPLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

7.1 Definicion de Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de Retencién Documental es un listado de series con sus respectivas
subseries sl las hay y sus correspondientes tipos documentales producidos o
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recibidos por una Unidad Administrativa, en cumplimiento de sus funciones, a las
cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada destapa del ciclo vital de los
daocumentos. '

7.2 Importancia de la TRD

Las TRD son de gran importancia por:

. Facilitar el manejo de la informacion

. Contribuir a la racionalizacion de la produccién documental

. Permitir a la Administracidn proporcionar un servicio eficaz y eficiente

. Facilitar el control y acceso de los documentos a fravés de los tiempos de retencién
estipulados.

. Regular tas transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

. Garantizar la Seleccién y Conservacién de los documentos que tienen caracter
permanente.

. Permitir el manejo integral de los documentos

. Normalizar la organizacién de los documentos a partir a partir del sistema de Archivo
Total

.Controlar la produccién y tramite documental.

. Identificar y reflejar las funciones institucionales.

. Delimitar los documentos de apoyo a la gestion administrativa y que por su caracter
deben eliminarse en ef archivo de gestion.

7.3 Marco Juridico:

Los mandatos constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda del Patrimonio
Cultural de la Nacién, el derecho a la intimidad, el derecho de peticion, el derecho a la
informacién y el libre acceso a los documentos publicos, entre otros, son pilares de la
normatividad aplicada a los documentos y el fundamento de la Politica Archivistica en el
pais.

La Constitucion Politica de Colombia en el Titulo | de los Principios Fundamentales
establece:

Articulo 8: "Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la nacion”.

En el Titulo It de Los Derechos, Las Garantias y Los Deberes, en su Capitulo | de Los
Derechos Fundameniales, establece:

B2



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

Articulo 15: "Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar ias informaciones que se hayan recogido en
bancos de datos y en archivos de entidades pablicas y privadas.

En ia recoleccién, tratamiento y circulacién de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en fa Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privadas son inviolables. Sélo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e
intervencion del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y demas
documentos privados, en los términos gue sefiale la ley".

Artfculo 20: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento
y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial..."

Articulo 23: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a fas
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion...”

El capitulo | De Los Derechos Sociales, Econémicos y Cuiturales preceptia:

Articulo 72: "El patrimonio cultural de la Nacién esté bajo la proteccién del Estado. El
patrimonio arqueol6gico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la nacién y son inalienables,

Inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquiririos
cuando se encuentren en manos de particulares y regiamentara los derechos especiales
que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueologica."
Articulo 74: "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley.

El secreto profesional es inviolable".
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Ademas de los preceptos constitucionales hay ofras disposiciones legales vigentes que
hacen relacién al manejo de los documentos y a las responsabilidades de los servidores
publicos como:

Ley 4 de 1913, Sobre régimen poiftico y municipal. ARTICULO 289, Los jefes de las
oficinas vigilaran que los secretarios reciban los archivos por inventarios y arreglen
convenientemente el que corresponda al tiempo que funciones. Al efecto impondran
multas sucesivas a los secretarios que han funcionado o funcionen, para gue cumplan con
sus deberes. Estas muitas se reputan pehas correccionales.

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y
se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1777 de 1990, Por el cual se aprueba el Acuerdo 01 de mayo 15 de 1990
expedido por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion, sobre adopcion de sus
Estatutos.

Acuerdo 012 del 16 de octubre de 1991. Por el cual se fija un plazo de seis meses para la
presentacion de las Tablas de Retencion Documental de los Organismos Nacionales del
orden central.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.

Decreto 1382 del 18 de agosto de 1995. "Por et cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se
ordena la transferencia de la documentacion histdrica de los archivos de los Organismos
Nacionales al Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 08 del 18 de Octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archive General de la
Nacion "Por el cual se regiamenta la transferencia de la documentacion historica de los
Organismos del orden nacional al Archivo General de la Nacion, ordenada por el Decreto
1382 de 1995."

Acuerdo 09 de! 18 de oclubre de 1995 de la Junia Directiva del Archivo General de la
Nacién "Por el cual se reglamenta la presentacion de la Tablas de Retencion Documental
al Archivo General de la Nacion, ordenadas por el Decreto No. 1382 de 1985."

Acuerdo 12 de 18 de octubre de 1895 de la Junta Directiva det Archivo General de Ia
Nacion "Por el cual se modifica ta Parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
Reglamento General de Archivos, Organos de Direccion, Coordinacién y Asesoria."
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Ley 190 de 6 de junio de 1995, Estatuto Anticorrupcion. Articulo 27: "El Cédigo Penal
tendra un articulo con el nimero 148A, de! siguiente tenor:

Utilizacion indebida de informacién privilegiada. El servidor piblico o el particular que
como empleado o directivo o miembro de una junta u drganc de administracion de
cualquier entidad ptiblica o privada gue haga uso-

indebido de informacién gue haya conocido por razén o con ocasion de sus funciones, con
el fin de obtener provecho para si o para un tercero, sea una persona natural o juridica,
incurrira... "

Articulo 79: "Serd causal de mala conducta el hecho de que un funcionario puablico
obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la ciudadania, en general, y
de los medios de comunicacién, en particular, a los documentos que reposen en la
dependencia a su cargo y cuya solicitud se haya presentado con el cumplimiento de los
requisitos exigidos por la ley.

La decisién de negar ef acceso a los documentos publicos serd siempre motivada, con
base en la existencia de reserva legal o constitucional, o cuando exista norma especial
que atribuya |a facultad de informar a un funcionario de superior jerarquia.”

Ley 200 de 28 de julio de 1995, Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 40

Numeral 1. "Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucion, los Tratados Publicos
ratificados por el gobierno colombiano, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos
Municipales, los Estatutos de la Entidad, los Reglamentos, los Manuales de Funciones, las
ordenes Superiores, cuando correspondan a la naturaleza de sus funciones, las
decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y contratos de trabajo".

Numeral 3. "Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando la sustraccion, destruccion, el ocultamianto o utilizacion indebidos."

Numeral 24 "Responder por la conservacién de los documentos, dtiles, equipos, muebles
y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su
ufitizaciéon."

El Articulo 41 sefiala las PROHIBICIONES de los servidores publicos:
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Numeral 7. "Omitir, negar, retardar o entrabar e despacho de los asuntos a cargo de los
servidores publicos o la prestacion del servicio a que estan obligados.”

Numeral 9. "Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades, retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente la que corresponda cuando sea de otra oficina.”

Numeral 16. "Causar dafios o pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.”

Ley 594 julio 14 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”,

El Articulo 24:Obligatoriedad de las Tablas de Retencion. Sera obligatorio para las
entidades dei Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién Documental”.

Decreto 4124 del 10 de diciembre de 2004 del Ministerio de Cultura por el cual se
reglamenta el sistema Nacional de Archivos.

7.4 Seguimiento y Actualizacién de las TRD

Una vez que el Comité de Archivo apruebe el proyecto de Tablas de Retencién
Documental, se debe dar el tramite respectivo para su implementacién, Posteriormente la
persona encargada del Archivo del CRIB, se encargara de crear un cronograma de
seguimiento para la verificacion de la TRD en las dependencias y un plan de mejoramiento
en corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los
procedimientos, reformas, organizacionales y funciones.

Las modificaciones y actualizaciones del lag TRD que surjan del seguimiento o de Ia
solicitud de la dependencia deberdn ser evaluadas por el Comité de Archivo de la
Empresa.

7.5 Explicaclén del Formato de Tabla de Retencion Documental

Entidad Productora: Se coloca el nombre completo de ia Institucion, asi se identifica la
entidad que produjo los documentos.

Oficina Productora: Corresponde a la Unidad Administrativa (Oficina, Dependencia,
seccion o grupo), productora, receptora de los documentos tramitados en ejercicio de sus
funciones.
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de un mismo organo productor como consecuencia des Sus funciones especificas. Eg
decir, se registra el nombyre de la serig, subserie y tipos documentales Que conforman jog
expedientes,

Retencién en el Archivo de Gestién (AG) Se determinG en log afios el tiempo de
Permanencia de los documentos en éste,

Retencién en o) Archivo Centraj (AC) En este archivo gse salvaguarda os documentos
originales, para ofrecer el servicio de consulta a Iag diferentes oficinas de i Alcaldia y por
un plazo Precaucional de lag series determinando en afios,

Tradicién Documental: £n este campo se define sj gf documento eg original (O) o copia (
C.

Disposicion Final; Corresponde 3 la seleccion ge los documentos en cualquiera de [ag
tres edades con miras a sy conservacion tota) (CT), Seleccion (S) Conservacisn en otros

Conservacién Total (CT): parg aquellas serieg Y Subseries que tienen vaior pPermanente
ya sea por disposicién legal o por sy contenido informan sobre el origen, desarrolio,
estructura, Procedimientos Y politicas.

Eliminacién (E): Proceso Mediante of cygl se destruyen jog documentos que han perdido
su valor administrativo, legal o fiscal Y que no tienen vajor histérico y Carecen de
relevancia para Ia investigacién, la ciencia Y Ia cultura,

Procedimiento: En esta columna deben consignarse log Procesos aplicadog en la
modalidad de muestreo, otros Soportes y eliminacion,
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ]
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

ANEXOS
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L. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABRILITACION DE BOYACA

2 .Nombre de la Unidad Administrativa: GERENCIA

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a la oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007
No existe consecutivo para cada para subseries.de
Contratos.

4. Documentos que genera: CONTRATOS, ACTAS Junta
Directiva, COMITES, RESOLUCIONES, ACUERDOS
DE JUNTA DIRECTIVA, INFORME (Gestién, Entidades
del Estado ) CIRCULARES (Normativas) DERECHOS
DE PETICION, ACCIONES CONTITUCIONALES,
(Accién Popular, Tutelas), PROCESOS Administrativos,
Cobros prejuridicos de cartera morosa. CONVENIOS
(interadministrativos, Docente asistenciales, prestacién
de servicios,Comodato) ESTUDIOS Y PROYECTOS DE
GESTION HOSPITALARIA, PQR, PROCESOS DE
IDENTIFICACION A NN ante la registraduria,
HISTORIAL CRIB,

5 .Realiza seleccién documental y descarte
6. Realiza algn sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si. Por asuntos y cronoldgico

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 5 metros lineales

6o .




II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: CONTRATOS
Prestacibn de Servicios, Arriendo, Suministros,
compraventa)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elaborar el contrato de acuerdo a las érdenes impartidas
por la Gerencia y los documentos soporte del mismo.

4, Describa el tramite que sigue el documento:
Inicia con la entrega de los soportes desde el estudio de

conveniencia, hasta su elaboracién y firma del mismo.

5. Tramite:
Original _X_ . Copia
2? Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Subgerencia, Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.

La necesidad del servicio, Disponibilidad presupuestal,
registro presupuestal, acta de inicio del proceso, el acta
de estudio de proyecto términos de referencia, resolucién
apertura licitacién Pdblica, proyecto de pliego de
condiciones, publicacibn de proyecto, pliego de
condiciones definitivo, aviso de publicacién del pliego
definitivo, resolucién apertura de la convocatoria,

FA



relacién de participantes al cierre de recepcién de los
pliegos, constancia de visita técnica, acta de cierre de la
invitacién, acta proceso de evaluacién de propuestas,
acta comité de contratacién, resolucién de adjudicacién,
propuesta, notificacién de resolucién de adjudicacién del
contrato, perfeccionamiento del contrato ( documentos
anexos del contratista), contrato, publicacién del
contrato, pélizas de garantia, resolucién aprobacién de
poliza, nota de interventoria, actas parciales si las hay,
acta de liquidacién)

7. La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI x NO

e are—

7.1 En cuél o cuales?
SUBGERENCIA Y TESORERIA

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

2/



Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
XSimple
Otro Cual

10.30rdenacién:
Alfabética Numérica_ x Cronolégica___ x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena_ X__ Regular Mala Algan nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina, X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? . Control Interno

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

22 -




12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de Ia unidad
documental ?

14. OBSERVACIONES
Que los funcionarios piden prestado los contratos v no le ticne
cuidado los desordenan etc.

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: ACTAS DE
JUNTA DIRECTIVA

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Llevar a cabo de la funcidén de secretario de la Junta y levantar las vecpectivas actas de
cada reunién.

4. Describa el tramite que sigue el documento: Se lleva a
cabo la reuni6n y posteriormente de trascribe para
levantar el cata, luego se remite al presidente para su
firma

5. Tramite:
Original x . Copia
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Es un documento simple.

7. La informacidén contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
S NO X

7.1 En cual o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?

7%



8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual? Esporadica_

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestion y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X ExpedienteX

Cinta Magnética____ Libro

Microfilme Documento
Simple. X
Otro Cual

10.30rdenacidn:

Alfabética Numérica_ x__ Cronolbgica__ x

Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena_ X Regular Mala Algtin nivel de

Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales?



11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestidn a otros archivos
Central o histdrico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccion, tramite y conservacién de la unidad
documental ? Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: COMITES
(Comisiones de personal, Bienestar Social, Docente
Asistencial, Peticiones quejas, sugerencias, Historias
Clinicas, HEtica Hospitalaria, Grupo Administrativo e
Gestién ambiental y sanitaria, Paritario de Salud
Ocupacional, Conciliaciones, Sostenibilidad del Sistema
de Informacién, de Contabilidad pidblica, Inventarios,
Coordinador de Control Interno, Investigacion Cientifica
Administrativo, Unidades  Funcionales,  Técnico
Cientifico, Vigilancia Epidemiologica, Comité
Hospitalario de emergencia y desastres, Facturacion,
Contratacién, Farmacia, Cartera.

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Crear los diferentes Comités v llevar el control de cada
reunion por tema a tratar.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se lleva a cabo la reunién pertinente y se levanta el acta
por el respectivo secretario del Comité,

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Las dependencias implicadas en el tema.
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6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.Resolucién por la cual se crea y se reglamenta el Comité.
.Convocatoria

.Orden del dia

.Control de asistencia

Acta de Comité respectivo

Anexos si los hay.

7. La informacidn contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cudl o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

Esporadicos
8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual? Esporadicos

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestion y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:
10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética Libro

19



Microfilme Documento

Simple

Otro Cuél__
10.80rdenacién: .
Alfabética Numérica__x____Cronolégica__ x

Geografica Otro Cuél?

10.4 Estado de Conservacién:
Buena__X_ _ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cudies? . La implicadas en el tema

11.4 Otras Entidades
11.5Cudles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?




12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestidn a otros archivos
Central o hist6rico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacion de la unidad

documental ?
Centralizar los Comités en euna sola dependencia.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: ACUERDOS DE
JUNTA DIRECTIVA

3. Qué funciéon cumple la oficina respecto al documento:
Redactar el Acuerdo de dJunta directiva segin lo
estipulado en las actas de Junta y hacerlas firmar por el
presidente de la Junta y el secretario ejecutivo.

4, Describa el tramite que sigue el documento:
Se redacta, revisa y se pasa para firma.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El acuerdo
Anexos si los hay

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cudl o cudles?

&



8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual? Esporadica

9, Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética, Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual__
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica__x_____ Cronoldgica x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X Regular Mala
Biodeterioro?

Cual?

Algin mnivel de

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas




11.3Cudles? . Financiera

11.4 Otras Entidades

11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestidn a otros archivos
Central o histdrico? No.

13, Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacibn de la wunidad

documental ?
Ninguno

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha'Tunja 07 de abril de 2010



1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del  documento  que produce:
RESOLUCIONES

3, Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Emitir el acto administrativo

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Redactarlo firmarlo y ejecutarlo.

5. Tramite:

Original _X_ . Copia,

22 Copia _
5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La Resolucion

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
Sl x NO

7.1 En cuil o cudles? Subgerencia y Contabilidad

8. Con que periodicidad se produce?



8.1Diaria X 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X Expediente

Cinta Magnética____ Libro

Microfilme Documento
Simple_ X
Otro Cudl

10.30rdenacién:

Alfabética Numérica_ x_ Cronolégica___x

Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacibén:
Buena_ X Regular Mala, Algin  nivel de

Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestidén lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? . todas



11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestidn a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacibn de la umdad
documental ? Ninguno

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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11, ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: INFORMES DE
GESTION

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Recepcionar los diferentes informes de cada una de las
dependencias y elaborar el informe anual de gerencia con
destino a la Junta Directiva.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se realiza la solicitud de informe a las diferentes
unidades funcionales, se recepcionan y luego se redacta
el informe anual de acuerdo al contenido de los informes
de cada dependencia.

5. Tramite:
Original _X . Copia
2? Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el trimite del documento:
Subgerencia, Todas

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.Solicitud de informacién a la dependencia, el informe por
dependencia, anexos si los hay, el informe anual del
Gerente.

o



7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI__NO X

7.1 En cuél o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4,0tra x

8.5 Cual? __semetral, anual.

9, Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestidn y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.30rdenacidn:
Alfabética Numérica__x____ Cronoldgica___x
Geogréafica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:
Buena_ X Regular Mala AlgGin nivel de
Biodeterioro?

8



Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas

11.3Cuales? .

11.4 Otras Entidades

11.5Cuéales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o historico? No.

18. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tréamite y conservacién de la unidad
documental ?

14. OBSERVACIONES
Que los funcionaries piden prestado los contratos y no le tiene
cuidado los desordenan etc.

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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1I. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: INFORMES
ENTIDADES DEL ESTADO)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Dar respuesta a las diferentes entidades del Estado que
solicitan informacién e igualmente requerirles a ellas
informacion.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se recibe la solicitud de la entidad respectiva y se le da
tramite al igual que se solicita la informacién requerida y
se recepciona posteriormente la respuesta.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La solicitud, remisién, el informe, anexos si los hay,

7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI NO X

F%



7/

7.1 En cuél o cuiles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria X 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual
8.5 Cual?

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.30rdenacidn:
Alfabética Numérica Cronolégica___ x
Geografica Otro Cudl?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena__X__ Regular Mala Algan nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:



11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? . Todas

11.4 Otras Entidades X

11.5Cu4les? supersalud, contaduria, Contralorria,
procuraduria.

11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Bsta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de (Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental 7

Ninguno

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: CIRCULARES
(Normativas)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Redactar y emitir la respectiva circular para su
cumplimiento a nivel administrativo

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se redacta, se firma y se emite,

5. Tramite:

Original _X__. Copia

22 Copia _
5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La circular

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cudl o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?



%

8.1Diaria 8.2S8emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10, Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple X
Otro Cual
10.30rdenacién:
Alfabética, Numérica_ x__ Cronolégica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena_ X ____ Regular Mala Algiin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? . Control Interno y Subgerencia



11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histdrico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad

documental ?
Ninguna

14. OBSERVACIONES
Ninguna

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010

G5
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: DERECHOS DE
PETICION

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Darle tramite a las solicitudes por derecho de peticién.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe 1a solicitud y se le da tramite,

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2* Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
La Gerencia y cada una de las dependencias implicadas
en la solicitud.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Solicitud, respuesta, anexos si los hay.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI__ NOX

7.1 En cuél o cuales?
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8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.25emanal
8.8 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual?__ Esporadica

9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel .4 ExpedienteX

Cinta Magnética____ Libro

Microfilme Documento Simple
Otro Cual

10.30rdenacion:

Alfabética Numérica Cronolégica___x

Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena_ X___ Regular Mala Algin nivel de

Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X




11.3Cuéles? . Las implicadas en ei tema

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdmite y conservacion de la unidad

documental ?
Que todos los Derechos de peticiénb deben reposar en una sola

dependencia,

14. OBSERVACIONES

Ninguna
Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010

g%
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

9 Nombre del documento que produce: ACCIONES
CONSTITUCIONALES (Accién popular, Tutelas)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Contestar juridicamente las diferentes acciones
constitucionales

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe 1a notificacién de la accién y se le da tramite.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2* Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
(Gerencia y la dependencia implicada.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Notificacién de la accién constitucional, el poder para
actuar del Gerente, Contestacibn a la Accion
Constitucional, anexos si los hay, remisién al ente
judicial dentro de los términos, copia del fallo.

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI____NOX
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7.1 En cudl o cuales?
8. Con que periodicidad se produce?

‘8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0Otra Anual

8.5 Cual? Esporadicas

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual __
10.80rdenacion: |
Alfabética Numérica__x___ Cronolbgica___x
Geografica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X Regular Mala Algtin nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:



11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? . Control Interno, Subgerencia Usuarios, Financiera.

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o historico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Ninguno

14, OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL STERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: PROCESOS
Administrativos y Cobro prejuridicos de cartera morosa.

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Con la asesoria Juridica contestar las demandas
presentadas en contra del CRIB o a favor del mismo, al
igual que realizar los cobros prejuridicos de la cartera
morosa.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe la notificacién de la demanda y se le da tramite
juridico de acuerdo al caso.

5. Tramite:

Original _X__ . Copia

2* Copia _
5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Las implicadas y la Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Notificacion de la demanda, Poder del Gerente para
actuar, Contestacién de la demanda, anexos si los hay,
oficio remisorio al ente judicial, fallo, apelacién, fallo en
segunda instancia.

Para Cobro prejuridico esta: la letra, el oficio de cobro
prejuridico, acuerdo o convenio de pagos, copia de los
pagos efectuados.
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7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI_X NO

tian i di—

Si es laboral en la Historia laboral
7.1 En cual o cudles?

SUBGERENCIA

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cuil? Esporadica

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE

10.2 FORMATO

Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.830rdenacién:
Alfabética Numérica____ Cronologica__ x
Geografica, Otro Cuél?

10.4 Estado de Conservacion’



Y

Buena__X___ Regular Mala, Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestidon lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas

11.3Cusles? .

11.4 Otras Entidades

11.5Cuales?

11.6 Personas naturales___

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observade en la
produccién, trdmite y conservacién de la wunidad
documental ?

Ninguno

14. OBSERVACIONES

Ninguna
Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES, DOCENTE
ASISTENCIAL, PRESTACION DE SERVICIOS,
COMODATO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
ejecutar y llevar el control del respectivo convenio.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Ejecutar y controlar el convenio y verificar su cabal
cumplimiento.

5. Tramite:
Original X . Copia_X
2° Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia y dependencia implicada

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Disponibilidad presupuestal, registro presupuestal,
interventorias o informes, anexos si los hay.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
ST x NO




En la entidad con la cual se elaboré el convenio.

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual? Anual 0 semestral

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
XSimple
Otro Cual
10.30rdenacidn:
Alfabética Numérica Cronolégica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena__X____ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:




11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X
11.3Cuéles? . Control Interno, las dependencias implicadas,
financiera,

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en 1la
produccién, tridmite y conservacién de la unidad
documental ?

Organizar el expediente completo o sea con todos los soportes y

seguimiento del mismo.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)
1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: ESTUDIOS Y
PROYECTOS DE GESTION HOSPITALARIA,

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Recopilar los diferentes estudios efectuados para el CRIB,

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Una vez entregan el estudio se ejecuta o se archiva.

5. Tramite:
Original X. Copia
27 Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia y dependencia pertinente al tema

6. Qué tipos de anexos conforman este documento,
El documento del Estudio

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NO X

7.1 En cudl o cuiles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal

AaF



8.3 Mensual 8.4.0tra X
8.6 Cual? Esporadica

9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gesti6n y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética Libro
Microfilme Documento X
Simple
Otro Cudl

10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronolégica__ X
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena_ X___ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cuél?

11, En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cudles? . Subgerencia o la dependencia que lo requiera.

11.4 Otras Entidades X

7



11.6Cudles? Secretaria de Salud
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestion a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdmite y conservacién de la unidad
documental ?

Ninguno
14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)
1. Oficina Productora: GERENCIA

2, Nombre del documento que produce: PQR,

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Recepcionar la quejas, reclamos y sugerencias y darles tramite

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe la queja y se le da tramite.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gernecia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento,
La queja, y Ia respuesta ¥ anexos si los hay.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cudl o cuiles?
8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal

A7
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8.3 Mensual 8.4.0tra X
8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestion y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.30rdenacion:
Alfabética Numérica Cronolégica___ x
Geografica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacién:
Buena__X__ Regular Mala Algiin  nivel de
Biodeterioro?
Cudl?

11. En el Archivo de Gestidén lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? . Control Interno, las dependencias implicadas.

11.4 Otras Entidades X

@



——

11.5Cuales? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o historico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacibn de la unidad

documental ?
14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Cortedor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: PROCESOS DE
IDENTIFICACION A NN ante la registraduria,
HISTORIAL CRIB,

8. Qué funcidén cumple la oficina respecto al documento:
Diligenciar el tramite de identificacién de pacientes sin documento
ante la registraduria.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se va a la notaria presentacién declaracion juramentada,
se llama a la registraduria a donde envian a un
funcionario para tomar las huellas dactilares del
paciente NN, luego medicina legar realiza exdmenes a
los pacientes para saber la edad cronoldgica, entregan
una ficha la cual se lleva a la registraduria quien se
encarga de realizar la tramitologia para lograr su
identificacion,

5. Tramite:
Original _X . Copia
2° Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Trabajo Social y Gerencia.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Notas, censos, declaraciones etc.
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7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NO

7.1 En cudl o cuales? En trabajo Social.

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra X

8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual__
10.30rdenacioén: )
Alfabética Numérica, Cronolbgica___ x
Geografica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X____ Regular Mala Algn nivel de

Biodeterioro?



Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? Trabajo Social

11.4 Otras Entidades
11.5Cuéles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12, Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado emn la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionatios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA

Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce:
HISTORIAL CRIB,

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Recopilar todos los datos administrativos e histéricos del CRIB.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Recopilar la

5. Tramite:

Original _X__. Copia

2° Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Copias, Resolucién 006 de 1965 por el cual se crean unos
cargo y se sefialn sus asignaciones de la junta directiva
de la beneficencia de boyacd.Resolucién de creacidn,
Decretos, Ordenanza, Escrituras, Contrato 026 de 20 de
marzo de 1975 por el cual se integra el hospital
psiquiatriatrico de la beneficencia de Boyaca al Servicio
seccional de salud del dpto., Decreto 1529 del 27 de dic de
1995 por el cual se crea como empresa social del estado,
avaluos comerciales y urbano del 14 de dic de 2005,
cambio de nomenclatura, certificado del Agustin Codazzi,
Impuesto predial, misién, visién del CRIB, Ordenanza de
camio de nombre de Hospital psiquidtrico Decreto 1529
del 27 de dic de 1995 por el cual se reestructura el

?f
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Hospital Psiaquiatrico como una empresa, Ordenanza
013 del 14 de mayo de 1997 de la Asamblea de Boyaca
por cual se modifica la denominacién de la Empresa
Social del Estado, Hospital Psiquiatrico por la de ESE
CRIB, portafolio de servicios

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NO X

7.1 En cudl o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.285emanal

8.3 Mensual 8.4.0tra X

8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.30rdenacidn:
Alfabética Numérica Cronolégica___x
Geogréafica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X Regular Mala Algiin  nivel de

Biodeterioro?
Cual?




11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Quien las requiera

11.4 Otras Entidades
11.5Cuéles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivoe de Gestion a otros archivos
Central o histdrico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservaciéon de la umidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRAResponsable de

Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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1. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

9 Nombre de la Unidad Administrativa: SUBGERENCIA

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a la oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007

4. Documentos que genera: ORDEN DK PRESTACION
DE SERVICIOS, APORTES A SEGURIDAD
SOCIAL(salud, pensién, Riesgos  profesionales,
cesantias), HISTORIAS LABORALES, CONVENCION
COLECTIVA DE TRABAJO, INFORMES Gestion, a
Entidades del Estado, ACTAS DE CONCILIACIONES
SEGURIDAD SOCIAL, PROCESOS DISCIPLINARIOS.

5 Realiza seleccién documental y descarte? Si
documentos que no son de archivo como cotizaciones.

6. Realiza algtn sistema de organizacién de archivos de
gesti6bn? Si por asuntos

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 1 metro lineal

/7
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

9 Nombre del documento que produce: ORDEN DE
PRESTACION DE SERVICIOS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elaborar la OPS con toda su tramitologia.

4. Describa el tramite que sigue el documento: Se recibe
cotizacién, se pasa a la gerencia para su aprobacion, una
vez aprobado se solicita a financiera disponibilidad y
registro presupuestal, se elabora Orden de Prestacion de
Servicios y se pasa para la Gerencia para la firma, luego
regresa y se le informa a beneficiario para que la ejecute
y una vez se ejecuta se le da el recibido a satisfaccién y se
pasa para pago.

5. Tramite:
Original X 1. Copia X
22 Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia, Subgerencia, Contabilidad y Financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Cotizaciones, RUT, Disponibilidad y  Registro
presupuestal, OPS, cuenta de cobro, recibido a
satisfaccion.

,43}



7 TLa informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cuél o cudles?
8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.25emanal
8.3 Mensual 8.4,0tra

8 5 Cual? De acuerdo a la necesidad

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Tres anos, a
criterio propio.

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual

10.30rdenacién:
Alfabética Numérica_ X Cronolégica__x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

azv



Buena_ X___ Regular Mala__ AlgGn nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Contabilidad

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuéles? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histdrico? No.

18. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacion de la unidad
documental ? Ninguno

14. OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO



Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredot.

Ciudad y fecha:Tunja 09 de abril de 2010



I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

9. Nombre del documento que produce: APORTES A
SEGURIDAD SOCIAL

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elabora las planillas correspondientes de cada uno de los
fondos (salud, pensién, Riesgos Profesionales y
Cesantias)

4. Describa el tramite que sigue el documento: La oficina
financiera elabora némina y pasa a la subgerencia la
relacién de aportes de funcionario por funcionario a
donde se encuentra afiliado por fondo de salud, pension,
riesgos profesionales y asi se elabora con estos datos la
planilla para cada fondo y su posterior giro. Se recibe la
solicitud de cesantia parcial o definitiva, con todos los
Anexos requeridos, y elabora resolucién oficio al Fondo
respectivo, oficio para control interno quien lleva el
control de que las cesantias solicitadas se ejecuten para
el objeto de la solicitud. Luego pasan Gerencia para la
respectiva firma y autorizacién. Luego, se notifica al
funcionario de que le fueron aprobadas y se le entrega el
documento para que le sean giradas.

La Financiera para la cesantias del Fondo Nacional del
Ahorro, elabora la certificacién mensual y pasa a
Gerencia para ser enviada al Fondo.

5. Tramite:
Original X 1. Copia X



2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia, Subgerencia, Contabilidad, Financiera y
Control Interno

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Original de planillas de cada uno de los Fondos, En la
carpeta de Cesantias, va copia de la Resoluci6n, copia del
oficio enviado al fondo, copia del oficio enviado a Control
Interno, informe de Control interno, acta de inspeccién
ocular por Control interno, originales de Contrato u
objeto del pago de Cesantias, Certificado de libertad,
liquidacién de Cesantias y la Notificacion de la
Resolucion.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cudl o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra
8.5 Cual? Anual

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? 12 afios a
criterio propio porque se consulta continuamente.



2?7

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual __

10.30rdenacidn:

Alfabética Numérica Cronologica__x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena_ X___ Regular Mala Algin nivel de

Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? Financiera

11.4 Otras Entidades X
11.5Cusles? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por gué lo consultan?




12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestidn a otros archivos
Central o histérico? No.

138. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ? Ninguno

14. OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 09 de abril de 2010



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2, Nombre del documento que produce: HISTORIAS
LABORALES

3. Qué funcién cumple 1a oficina respecto al documento:
Recopilar los datos personales de cada funcionario y las
diferentes novedades durante su vida laboral.

4, Describa el tramite que sigue el documento:

Se recepciona la informacién de la persona que va a
laborar desde su ingreso hasta su retiro e incluye cada
una de las novedades durante su vida laboral con el
CRIB.

5. Tramite:
Original X 1. Copia
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Subgerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.

Hoja de vida con anexos, acta de posesion, Resolucion de
nombramiento, Fotocopia de la CC. Copia certificado de
libertad y  tradicién, Certificado antecedentes
disciplinarios, Certificado de notarial de no demanda de
alimentos, copias afiliaciones aportes de seguridad social
(salud, pensién, riesgos profesionales y Cesantias),



novedades vacaciones, suspensiones, traslados, renuncia
al cargo, resolucién de dejacién de cargo, resoluciones
licencias no remuneradas, acta entrega estado de cargo,

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NOX

7.1 En cual o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual? Continuo de acuerdo a las novedades
9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Estidn todas

nunca se ha transferido.

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X Expediente X

Cinta Magnética_____ Libro

Microfilme Documento
Simple

Otro Cual__

VE



10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronoldgica___x
Geogréfica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacibn:

Buena_ X ___ Regular Mala Algin  nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestidn lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Gerencia y Financiera

11.4 Otras Entidades X
11.5Cudles? Juzgados
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histdrico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdamite y conservacibn de la unidad
documental ?




Que las carpetas a donde se archivan no sonlas
adecuadas.

14. OBSERVACIONES
Comprar las carpetas adecuadas

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.,

Ciudad y fecha'Tunja 09 de abril de 2010

&



1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2. Nombre del documento que produce: CONVENCION
COLECTIVA DE TRABAJO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Cumplir con los empleados oficiales lo que dice la
Convencién Colectiva.

4, Describa el tramite que sigue el documento:
Cumplir lo estipulado de acuerdo con lo pactado.

5. Tramite:
Original X 1. Copia
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia, Subgerencia y Financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento, LA
CONVENCION

7. La informacidn contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI_ NOX

7.1 En cual o cuales?
En el Sindicato

ﬂS.T‘I} :



8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria | 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual? Cada vez que hay negociacién

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el .

Archivo de Gestién y quien lo establece? Se encuentra la
ultima

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento X
Simple
Otro Cual

10.80rdenacidn:

Alfabética Numérica___Cronolégica___x
Geografica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacidn:
Buena__X____Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?
Cuél?

11. En el Archivo de Gestidon lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X




11.3Cuales? Gerencia y Financiera y Subgerencia

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué Io consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestion a otros archivos
Central o histdrico? SI.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccidn, tramite y conservaciéon de la unidad
documental ? Ninguno

14, OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados dei CRB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 09 de abril de 2010

. Kf L% j‘.



I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2. Nombre del documento que produce: INFORMES
(Gestién, Entidades del Estado)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Cumplir con los informes requeridos tanto de Gestitén
como los presentados a las entidades del Estado.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe la solicitud si la hay, se envia el informe con
oficio remisorio y anexos si los hay.

5. Tramite:
Original X 1. Copia X
2° Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
La Subgerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.

Para Gestién (solicitud si la hay, oficio remisorio y el
informe con anexos si los hay)

Entidades del estado, oficio de solicitud si lo hay, informe
anexo correspondientes, oficio de envio.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI_ _NOX

f’3£’
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7.1 En cual o cuiles?
8. Con que periodicidad se produce?

8.1Di1aria 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cudl? Trimestral, semestral y anual.
9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Tres aiflos a

criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética__ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cuoal
10.30rdenacidn:
Alfabética Cronoldgica__ x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena__X___ Regular Mala, Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestion lo Consultan:



11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Gerencia

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales? Entes de Control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? SI

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdmite y conservacidon de la unidad
documental ? Ninguno

14. OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 09 de abril de 2010

/Lag
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I ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombyre de 1 Entidag: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

2 Nombre de g Unidad Administrativa-‘
SUMINISTROS

OS que genera: KA EX,BOLETINES DE

MACEN INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES
INFORME E GESTION E INFORMES A ENTIDADES
DEL EST

7. Qué volumen documentg] se produce anualmente eop
Promedio? 1 METRQ LINEAJ,



A%

11 ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)
1. Oficing Productorg: SUMINISTROS

5. Trémite:
Origingl _X__. Copia
27 Copia _

5.1 Qué oficinag intervienen ep el tramite de] documento:
Suministrog

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
nicamente lag tarjetas de] Kardex.



gl

7.1 En cual o cualeg?
En e] Boletin diario.

8. Con que Periodicidad ge produce?

8.1Diarig 8.28emana] X
8.3 Mensual 8.4.0trg Anug])

8.5 Cual?

9. Por Cudnto tiempo ge conserva g] documento en ¢l
Archivo de Gestién ¥ quien lo establece? A criterio propio

10, Caracteristicas externas de] documento-‘

10,1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X___ Expediente
Cinta Magnética______ Libro
Microfilme Documentg
Simple
Otro_ x

Cu4l? Tarjeta
IO.SOrdenacién-‘
Alfabéticaﬂ__X

Geografica Otro

Numéricg Cronolégica
Cudl?

10.4 Estado de Conservacign:
Bueng Regular X Mala Algin njye) de

Biodeterioro?
Cu4l?



A

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La mismg oficina X 11.2 Otras oficinas X

————

11.3Cudles? | Control Interno

11.4 Otras Entidades X
11.5Cu4les? Entidades de control
11.6 Personag naturaleg

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clage de unidad documental ha sido objeto de
transferencias dej Archivo de Gestidén a otrog archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en Ja
produccién, tramite ¥ conservacién de 1a unidad
documenta] ?

Que se deteriora por Ia manipulacion

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados de] CRB

Nombre y Cargo: PABLO CASAS OSORIO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010



IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)
1. Oficina Productora: SUMINISTROS

2. Nombre del documento que produce:
BOLETIN DE ALMACEN

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Registrar las entradas y salidas con sus respectivos
valores y saldos en valores.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se reciben los elementos e] proveedor de acuerdo a la
orden de compra, se registra en el kadex, se recibe la
solicitud de pedido dl funcionario, se entrega el elemento,
se descarga del kardex, se le colocan los valores, se
suman los los ingresos y los egresos y se elabora Yy genera
el boletin el cual nos da el movimiento diario de almacén
igualmente se hace para el boletin mensual y anual,

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia _

9.1 Qué oficinas intervienen en e] tramite del documento:
Suministros

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Solicitud del funcionario
.Orden de compra



AYY

. Cotizaciones 2
Disponibilidad presupuestal

.Registro presupuestal

.Estudio de Conveniencia

RUT del proveedor

Comprobante de Entrada de elementos a almacén
.Comprobante de Fgreso de almacén

.Solicitud de pedido del Funcionario.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI_X NO

7.1 En cudl o cudles?
En Contabilidad

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria X 8.2Semanal
8.3 Mensual X 8.4.0tra Anual X

8.5 Cual?

9. Por Cuéanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:
10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X Expediente X
Cinta Magnética Libro




A1

Microfilme Documento
Simple
Otro
Cual?

10.30rdenacion:
Alfabética Numeérica Cronolégica_ x
Geografica Otro Cudl?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena__x_ _ Regular Mala AlgGn nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cudles? Contabilidad o pagaduria

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.




13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, framite y conservacidn de la unidad

documental ?
Falta de espacio para almacenar la informacion.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados dei CRB

Nombre y Cargo: PABLO CASAS OSQORIO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha’ Tunja 15 de abril de 2010

L



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUMINISTROS

2. Nombre del documento que produce:
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Registrar todos los bienes de la empresa en cuanto a
muebles y enseres y equipos médico de laboratorio de
computo.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se registra el elemento adquirido teniendo en cuenta la
dependencia, grupo de inventario, valores, la fecha de
adquisicién y el estado.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Suministros

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.El reporte del sistema cada seis meses.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI X NO

7.1 En cual o cuales?

W



L1

En Contabilidad
8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual __84.0trax

8.5 Cudal? Cada seis meses

9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética__ Libro
Microfilme Documento
Simple___x___
Otro
Cual?
10.30rdenacion:
Alfabética Numérica Cronoléogica__x
Geogréfica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:
Buena__x Regular Mala Algiin  nivel de

Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:



11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? Control Internc

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o historico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad

documental ?
Falta de espacio para almacenar la informacion.

14, OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: PABLO CASAS OSORIO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010

M



11. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUMINISTROS

2. Nombre del documento que produce:
INFORMES DE GESTIO
INFORMES A ENTIDADES DEIL: ESTADO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Los de Gestién dar a conocer el funcionamiento o
actividades realizadas en la dependencia.

A Entidades del Estado rendir cuentas consolidadas,
anual del movimiento de almacén

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se cumple con la norma establecida por el ente de control
en los tiempos estipulados. Se diligencia el formato para
tal fin con la informacién requerida tanto fisico como
medio magnético y se envia con 1 el oficio remisorio. Para
las del SICE se imprime tnicamente el comprobante de
envio porque la informacién va por via electronica.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
22 Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Suministros

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Formato diligenciado con la informacién requerida



.Oficio remisorio.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI_ NOX

7.1 En cudl o cudles?
8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diana 8.2Semanal
8.3 Mensual___x gestion 8.4.0tra x

8.5 Cual? anual

9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple___x_
Otro
Cual?
10.30rdenacidn:
Alfabética Numérica Cronologica__x

Geogréfica Otro Cuél?




10.4 Estado de Conservacién:

Buena__x___Regular Mala AlgGn nivel de
Biodeterioro?

Cudl?

11. En el Archivo de Gestion lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Control Interno

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestion a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Falta de espacio para almacenar la informacion.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: PABLO CASAS OSORIO



Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010



I. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

92 Nombre de la Unidad Administrativai ADMISIONES

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a 1a oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007

4. Documentos que genera: HISTORIA CLINICA,
ESTADISTICAS

5 Realiza seleccién documental y descarte No

6. Realiza algtn sistema de organizacién de archivos de
gestiéon? Si. Hasta ahora se va a implementar.

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 2 metros lineales aproximadamente.

457



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: ADMISIONES

9 Nombre del documento que produce: HISTORIAS
CLINICAS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
La admisién del paciente, la apertura de la Historia
Clinica tanto fisicamente como en el sistema.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Apertura en estadistica de la historia Clinica, pasa al
consultorio y regresa nuevamente a estadistica.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Estadistica y los consultorios cuando le hacen la
evolucién los médicos.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Identificacion y resumen de atenciones Orden de
atencion

. Atencién general.

.Evoluciones

.Ordenes médicas

Tratamientos

Signos vitales

Laboratorios clinicos



Registro de enfermeri
Evoluciones de enfermeria
.Remisiones.

.Epicrisis.

.Otros anexos

7 La informacién contenida en esta unidad se haila
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cuél o cuiles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria X 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual
8.5 Cual?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? 5 afios y lo
establece 1a Resolucién 1995 de 1999.

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X ExpedienteX

Cinta Magnética____ Libro

Microfilme Documento
Simple

Otro Cual__



st

10.30rdenacién:
Alfabética Numérica__X Cronologica

msm AT

Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:
Buena__X Regular Mala Algn nivel de

Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

14.3Cuales? . Gerencia , Auditoria, ¥ unidad infantii, control interno,
consultorics médicos, unidades de hospitalizacion.

11.4 Otras Entidades X

11.5Cu4les? Juzgados, Comisarias de familia,
personerias, el ICBF, EPS, Procuraduria.

11.6 Personas naturales X Los Pacientes o acudientes
cuando son ninos.

11.7 Por qué lo consultan? Por interés en la historia que
es personal.




19. Esta clase de unidad documental ha gido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? SIL

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad

documental ?
Falta de espacio para organizar correctamente las HCL.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: SONIA ESPERANZA SAENZ PARDO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010



I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: ADMISIONES
2 Nombre del documento que produce: REPORTES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Registrar el ntmero de consultas de usuarios atendidos
por fuente de pago, registrar usuarios hospitalizados, y
egresados, por edad y por namero de dias de estancia

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Una parte cuando llega el paciente, se almacena todos los
datos personales del paciente, el diagnéstico, el médico
que le hace el ingreso y cuando egresa se toma el
diagnoéstico del egreso y el médico que le da la salida

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2° Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Estadistica, internacién y los consultorios cuando le
hacen la evolucién los médicos.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.El reporte del sistema

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI X NO

A
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7.1 En cudl o cudles? SISTEMAS

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual___ x 8.4.0tra Anual
8.5 Cual?

9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece?

10. Caracteristicas externas del documento-

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual

10.30rdenacidn:

Alfabética Numérica_ x___ Cronoldgica
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena__X__ Regular Mala Algin nivel de

Biodeterioro?

Cuéal?

11. En el Archivo de Gestion lo Consultan:



11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

14 .3Cuales? . Gerencia , Auditoria, y unidad infantil, control interno,
consultorios médicos, unidades de hospitalizacion.

11.4 Otras Entidades X

11.5Cusles? Juzgados, Comisarias de familia,
personerias, el ICBF, EPS, Procuraduria.

11.6 Personas naturales X Los Pacientes o acudientes
cuando son nifios.

11.7 Por qué lo consultan? Por interés en la historia que
es personal.

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? SI.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdmite y conservacion de la unidad
documental ?

Falta de espacio para organizar correctamente las HCL.

14. OBSERVACIONES

Funcionatios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: SONIA ESPERANZA SAENZ PARDO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 20 10
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L. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

2.Nombre de la Unidad Administrativa:
CONTABILIDAD

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna ,
es dependencia es una unidad asesora

4. Documentos que  genera, REPORTES DE
IMPUESTOS (RETEICA, RETEFUENTE, RETEIVA,
INDEPORTES 3%), INFORMES FINANCIEROS (Libro
quxiliar, Balance General, Balance comparativo)
INFORMES ENTIDADES DEL ESTADO (exégena a la
Dian, Declaracién de renta y Patrimonio)

5 Realiza seleccién documental y descarte? No

6. Realiza algln sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si por asuntos

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 1 metro lineal.

Ve



{I. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: CONTABILIDAD

9. Nombre del documento que produce: REPORTES DE
IMPUESTOS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Liquidar los cuatro impuestos de avuerdo al porcentaje que se aplique.

4. Describa el tramite que sigue el documento-

Llega la OPS o de compras, con todos los soportes y el
documento base es la factura que debe cumplir con todos
los requisitos, igualmente si es una OPS por servicios 0
servicios profesionales, se les aplica el porcentaje, y se
contabiliza en el sistema contable afectando cada una de
las cuentas.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Subgerencia y Almacén, financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El reporte

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI X NO

7 1 En cudl o cudles? En los estados financieros

ﬂéﬁ



8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual X 8.4.0tra

8.5 Cual?

9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? 1 afio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética Libro
Microfilme Documento
Simple_ X
Otro Cuél__
10.30rdenacidén:
Alfabética Numérica_ X Cronolégica X_
Geografica Otro Cudl?
10.4 Estado de Conservacién:
Buena_ X___ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:



11.1 La misma oficina__X__ 11.2 Otras oficinas X

11.3Cudles? Financiera

11.4 Otras Entidades No
11.5Cuéles?

11.6 Personas naturales No

11.7 Por qué lo consultan?

19. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestion a otros archivos
Central o histérico? No. |

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdmite y conservacion de la unidad

documental ?
Pérdida de informacién en el sistema

14. OBSERVACIONES

Implementar y actualizar un sistema que funcione,
Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: BERTHA ROCIO CARO ARIAS

Auxiliar Administrativo.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: CONTABILIDAD

2. Nombre del documento que produce: INFORMES
FINANCIEROS (Libro auxiliar, Balance General,
Balance comparativo)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Producir los informes financieros para ser presentados a los diferentes entes de eontrol y a
ia junta directiva cuando se requiere.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Libro Auxiliar: Imprimir y analizar la informacion
arrojada por el sistema

Balance general: Elaborar y analizar la informacion de
cada una de las cuentas que arroja el sistema para dar el
resultado final.

Balance Comparativo: Imprimir el balance del afio
anterior con el vigente para comparar los rrsulatados.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2* Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Contabilidad

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Libro Auxiliar: El reporte

Balance General:

.Catalogo de Cuentas



#67

.Balance General

.Estado de Actividad Financiera econémica y social
.Operaciones reciprocas

Notas a los estados financieras 31 de dic.

. Estado de P y G a 31 de Die.

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI X NO

7.1 En cudl o cuiles? En los estados financieros

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual X 8.4.0tra x

8.5 Cual? trimestral

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? O se sabe a
criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética____ Libro

Microfilme Documento

Simple_ ___



Otro Cudl___

10.80rdenacién:
Alfabética Numérica, Cronologica X_

e e ——————

Geografica, Otro Cuél?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena_ X ____ Regular Mala Algn nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestion lo Consultan:

11.1 La misma oficina__ X___11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? Financiera, Gerencia

11.4 Otras Entidades Si
11.5Cudles? Entes de control

11.6 Personas naturales No

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestion a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccion, trdmite y conservacion de la wunidad
documental ?

i



Que no hay flujo de informacion

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: BERTHA ROCIO CARO ARIAS

Auxiliar Administrativo.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora- CONTABILIDAD

2. Nombre del documento que produce: INFORMES A
ENTIDADES DEL ESTADO (Declaraciones  de
impuestos a la DIAN y Exégena)

3. Qué funcion cumple la oficina respecto al documento:
laborar y presentar oportunaments, los respectivos informes para de cada uno de los entes
de control

4. Describa el tramite que sigue el documento:

De acuerdo a la entidad del estado se tienen establecidos
unos plazos los cuales se esté pendiente para
_gresentarlos.

5. Tramite:

Original _X__. Copia__ _

22 Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Contabilidad, Financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Reporte de cartera

Ejecucién de ingresos

Movimientos de almacen

Movimientos de farmacia

Ingresos del mes

Egresos

Movimiento de bancos

7 La informacion contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?



SI NOX
7.1 En cudl o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?
8.1Diaria 8.28emanal
8.3 Mensual X 8.4.0trax

8.5 Cual? trimestral

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Todo el afio

10. Caracteristicas externas del documento-

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple_ ___
Otro  Cual_
10.30rdenacion:
Alfabética Numérica___ Cronologica X_
Geogréfica___ Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X _ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestion lo Consultan:

11.1 La misma oficina__X___11.2 Otras oficinas X



11.3Cuales? Financiera

11.4 Otras Entidades
11.5Cudles?

11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observadc en la
produccion, tramite y conservacion de la wunidad
documental ?

Fl sistema no es el adecuado

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: BERTHA ROCIO CARO ARIAS

Auxiliar Administrativo.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.



1, ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de 1a Entidad: ESE. CENTRO INT EGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

2 Nombre de la Unidad Administrativa: SIAU
SERVICIO DE INFORMACION Y ATENCION AL
USUARIO Y TRABAJO SOCIAL

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
es dependencia es una unidad asesora Resolucién 222 del
1999.

4. Documentos que genera. INFORMES DE GESTION, A
ENTIDADES DEL ESTADO, ACTAS DE
REHUBICACION DE  PACIENTES, ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE PACIENTES,

5 Realiza seleccion documental y descarte? No

6. Realiza algGn sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si por asuntos

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 1 metro lineal.

/)?.’a



IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SIAU TABAJO SOCIAL

9 Nombre del documento que produce: INFORMES DE
GESTION

3. Qué funcién cumple la oficina regpecto al documento:
Informar las novadades y actividades que se realizan en la dependencia.

4. Describa el tramite que sigue el documento-

Si se presenta solicitud se le da tramite sino cuando
amerite el caso se informa directamente a la Gerencia las
novedades presentadas.

5. Tramite:
Original _X__. Copia__X__
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Trabajo Social.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La remisién

El informe

Anexos si los hay

7 TLa informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7 1 En cuil o cudles?

A



A ?"5

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.98emanal X
8 3 Mensual__ X 8.4.0tra

8.5 Cual?

0. Por Cuinto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple__
Ofro Cual___
10.30rdenacion:
Alfabética Numérica___Cronologica X_
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena__X___ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina_ X___11.2 Otras oficinas



11.3Cuales?

11.4 Otras Entidades SI
11.5Cudles? Secretaria de salud o entes de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. Bsta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestion a otros archivos
Central o histérico? SI

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite ¥ conservaciéon de la unidad
documental ?

A veces pérdida de documentacién

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: SANDRA PATRICIA MONTANA

Trabajadora Social.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.



1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SIAU TRABAJO SOCIAL

9. Nombre del documento que produce: INFORMES A
ENTIDADES DE ESTADO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Informar oportunamente a lo reguerido por 1as entidades del estado.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Por solicitud se le da tramite a lo requerido.

5. Tramite:
Original _X__. Copia__ X__
2* Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Trabajo Social y Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La solicitud

La remisién

El informe

Anexos si los hay

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI. NO X

7.1 En cuél o cuiles?



8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra X

8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual__
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica___Cronoldgica X
Geogréafica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacién:
Buena_ X Regular Mala Algan nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina_ X__ 11.2 Otras oficinas



11.3Cuales?

11.4 Otras Entidades SI
11.5Cudles? Secretaria de salud
11.8 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? NO

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite ¥ conservacién de la unidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: SANDRA PATRICIA MONTANA

Trabajadora Social.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

A



I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SIAU TRABAJO SOCIAL

9 Nombre del documento gue produce: ACTAS DE
REHUBICACION DE PACIENTS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Totormar QUE SE ENTRGA AL USUARIO A FAMILIA O A LOS ENTES MUNICIPALES
COMPETENTES,

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Elaborar el acta del asunto respectivo del paciente.

5. Tramite:
Original _X__. Copia_ X__
2 Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Tyabajo Social.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El acta

7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI__NO X

7.1 En cual o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?



8.1Diaria 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra X
8.5 Cual? Esporadica

45/

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento-

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple_X
Otro Cuédl__
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica___Cronoldgica X_
Geografica Qtro Cual?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena_X___ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina_ X__ 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? ADMISIONES



11.4 Otras Entidades NO
11.5Cudles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histdrico? NO

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite ¥ conservacién de la unidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB 1__

Nombre y Cargo: SANDRA PATRICIA MONTAN

Trabajadora Social.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

.,_-..
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iI. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SIAU TRABAJO SOCIAL

9 Nombre del documento que produce: ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE PACIENTES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:

q16e0d

diligencia

4. Describa el tramite que sigue el documento:
ID

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Trabajo Social y caja por los pagos

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El formato queda en caja en las cuentas.

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI X NO

7.1 En cual o cudles?
CAJA

8. Con que periodicidad se produce?



A8Y

8.1Diaria X 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual?

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple_X
Otro Cual _
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica____ Cronolégica X
Geografica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacidn:
Buena_ X____Regular Mala____ Algin nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina__X___11.2 Otras oficinas X

14.3Cuéles? caja



11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales? Control Interno y financiera
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histdrico? si

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite ¥y conservacién de la wunidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: SANDRA PATRICIA MONTANA

Trabajadora Social.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

5



L. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA
1-Nombre de la Entidad:

92 Nombre de la Unidad Administrativa: FARMACIA
(SUBGERENCIA)

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
es dependencia . Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007

4. Documentos que genera. INFORMES ENTIDADES
DEL ESTADO, INFORME DE GESTION, REGISTRO
DE FORMULAS, INVENTARIOS, REGISTRO
CONTROL DE MEDICAMENTOS ESPECIALES,
REGISTRO TALONARIO CONTROL ESPECIAL,
BOLETIN MENSUAL DE FARMACIA.

5 Realiza seleccién documental y descarte? No

6. Realiza algin sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si por asuntos

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 50 cm

.-3!«5
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IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: FARMACIA

2 Nombre del documento que produce: INFORMES A
ENTIDADES DE ESTADO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Informar o requerido por la Secretaria de galud del departamento.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Elabora el informe respectivo y remitixrlo

5. Tramite:
Original _X__. Copia__
2* Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento-
Gerencia y Farmacia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La remisién

El informe

Anexos Férmulas

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI.__NO X
7.1 En cuél o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?



8.1Diaria 8 28emanal
8.3 Mensual __X 8.4.0tra

8.5 Cual?

9. Por Cuéanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestidén y quien 1o establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 gOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual___
10.30rdenaci('>n=
Alfabética Numérica__x__Cronolégica X_
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X Regular Mala Algin pivel de

Biodeterioro?
Cual?

11. Enel Archivo.de Gestion lo Consultan:
11.1 La misma oﬁcina___Xﬂ____,ll.z Otras oficinas NO

11.3Cudales?



11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestidn a otros archivos
Central o histérico? NO

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacion de la unidad
documental ?

Falta de espacio para organizar la informacion

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: LUZ MARINA RODRIGREZ
CORREDOR

Auxiliar de Farmacia
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.
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Ii. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: FARMACIA

9. Nombre del documento que produce REGISTRO DE
FORMULAS, Registro control medicamentos especiales,
registro control entrega de talonarios especiales .médicos

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Registrar las férmulas expedidas por los médicos para gl debido control de los
medicamentos,

4. Describa el tramite que sigue el documento

Llega la férmula y se registra en los libros y se factura en
el sistema

5. Tramite:

Original _X__. Copia__

2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en ol tramite del documento:
Farmacia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
K1 libro radicador

7 TLa informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI. NO X

7 1 Bn cual o cuiles?

8. Con que periodicidad se produce?



8.1Diaria X 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento-

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética Libro_ X__
Microfilme Documento
Simple__
Otro Cual__
10.30rdenacion:
Alfabética, Numérica___Cronolégica X
Geografica Oiro Cual?
10.4 Estado de Conservacién:
Buena_ X___ Regular Mala Algtn nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gesti6én lo Consultan:

11.1 La misma oficina__X___11.2 Otras oficinas NO

11.3Cuales?



11.4 Otras Entidades
11.5Cu4les?
11.8 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histdrico? NO

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Falta de espacio para organizar la informacién

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: LUZ MARINA RODRIGREZ
CORREDOR

Auxiliar de Farmacia
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.



IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: FARMACIA
2. Nombre del documento que produce: INVENTARIOS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Llevar control de entrada y salidas de medicamentos

4. Describa el tramite que sigue el documento
Se registran los ingresos y salidas de medicamentos

5. Tramite:
Original _X__. Copia__
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Farmacia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El reporte

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI. _NO X

7.1 En cuél o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.28emanal
8.3 Mensual _X__ 8.4.0tra

¥
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8.5 Cual?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento-

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X Expediente

Cinta Magnética____ Libro_____

Microfilme Documento
Simple X____
Otro Cual

10.30rdenacion:

Alfabética Numérica__ Cronolégica X

Geografica Otro_X__ Cuél? Farmaceitica

10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X Regular Mala Algin  nivel de

Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina_ X___11.2 Otras oficinasX

11.3Cuales? Control Interno

11.4 Otras Entidades

11.5Cuales?



11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? NO

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdmite y conservacién de la unidad

documental ?
Falta de espacio para organizar la informacion

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: LUZ MARINA RODRIGREZ

CORREDOR

Augxiliar de Farmacia
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: FARMACIA

9  Nombre del documento que produce: BOLETIN
MENSUAL DE FARMACIA

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Liovar control de entrada y salidas de medicamentos

4. Describa el tramite que sigue el documento
Se registran los ingresos y salidas de medicamentos

5. Tramite:
Original _X__. Copia__
2 Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Farmacia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Consolidado del movimiento de entradas y salidas de
medicamentos

.Comprobante de devoluciones de enfermeria

.Formato devolucion de medicamentos

.Comprobante de salida de medicamentos

JFérmulas médicas

.Comprobante de entrada de medicamentos

JFactura

7 TLa informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI___NO X
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7.1 En cudl o cuales?
8. Con que periodicidad se produce?

8.1Di1aria 8.25emanal
8.3 Mensual_X___ 8.4.0tra

8.5 Cual?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X Expediente X

Cinta Magnética Libro

Microfilme Documento Simple
Otro Cual__

10.30rdenacibén:

Alfabética Numérica__X_Cronolégica X_

Geogréfica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena_ X___ Regular Mala, Algin nivel de

Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:



11.1 La misma oficina_ X___11.2 Otras oficinas

11.3Cuales? Control Interno

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuéles? Entes de Control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestion a otros archivos
Central o histérico? NO

18. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite ¥y conservaciéon de la unidad

documental ?
Falta de espacio para organizar la informacién

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: LUZ MARINA RODRIGREZ
CORREDOR

Auxiliar de Farmacia
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Cotredor.
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L. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

2 Nombre de la Unidad Administrativa: AREA
ASISTENCIAL JEFE UNIDAD FUNCIONAL
INTERNACION

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a la oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007

4. Documentos que genera: INFORMES DE GESTION
DE INTERNACION, PROGRAMACION DE TURNOS
DE TRABAJO

5 Realiza seleccién documental y descarte. No

6. Realiza algin sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si cronolégico y por asuntos

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 20 cm

FIv



I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: AREA ASISTENCIAL JEFE
UNIDAD FUNCIONAL INTERNACION

9 Nombre del documento que produce: INFORMES DE
GESTION

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elaborar y analizar el desarrollo del Plan Operativo
Anual.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se elabora el POA v se va a Gerencia para la aprobacion
una vez sea aprobado regresa para para ser ejecutado y
producir asi los informes respectivos que son trimestrales

5. Tramite:
Original _X__. Copia X___
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Area agistencial y la Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento,
.La remisién
El formato se diligencia que es el informe

590



7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cuél o cuales?
8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cudl?_Trimestral

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Todo el tiempo a
criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10,1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple__ X
Otro Cual _
10.30rdenacion:
Alfabética Numérica Cronolédgica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:



Buena__X____Regular Mala Algtn nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestion lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? . Gerencia, Financiera

11.4 Otras Entidades NP
11.5Cudles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite ¥y conservacién de la wunidad
documental ?

Ninguno

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB
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Nombre y Cargo: CAROLINA POVEDA PIRABAN

Profesional especializado Area salud.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: AREA ASISTENCIAL JEFE
UNIDAD FUNCIONAL INTERNACION

2. Nombre del documento que produce:
PROGRAMACION DE TURNOS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Programar los turno del personal de enformeria que se encuentra en ndémina.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

De acurdo a la disponibilidad y necesidades de la ESE se
programan los turnos en forma mensual. Se elabora y se
coloca en cartelera en cada unidad para que el cuerpo de
enfermeria esté enterado de los turnos que les
corresponde.

5. Tramite:

Original _X__. Copia__
2 Copia _
5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Area asistencial

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.El formato de turnos de trabajo

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

S1 NO
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7.1 En cudl o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.28emanal
8.3 Mensual__ X 8.4.0tra Anual
8.5 Cual?

9. Por Cuinto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Todo el tiempo a
criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple_ X
Otro Cual
10.30rdenacion:
Alfabética Numérica Cronologica___ X
Geogtrafica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestidén lo Consultan:



11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas

11.3Cuéles?

11.4 Otras Entidades NO
11.5Cuéales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archive de Gestién a otros archivos
Central o histdérico? No.

18. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la wunidad
documental ?

Ninguno

14. OBSERVACIONES
Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: CAROLINA POVEDA PIRABAN

Profesional especializado Area Salud.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



L. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

9 Nombre de la Unidad Administrativa: FINANCIERA

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a la oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007
No existe consecutivo para cada para subseries.de
Contratos.

4. Documentos que genera:

CUENTAS DE INGRESOS Y GASTOS

(ejecuciones presupuestales de ingresos, de gastos
(consolidado de ingresos, consignaciones, recibos de caja),
comprobantes gastos ( Consolidado de
gastos,comprobante de egreso, factura, disponibilidad
presupuestal, registro presupuestal, factura o cuenta de
cobro, copia del contrato, informe de interventoria, pagos
a seguridad, resolucién de pago y demds anexos cuando
es contrato,) conciliaciones bancarias (estracto
Bancario,) informes a entidades del estado (Contraloria
Dptl anual, Catalogo de cuentas, cuentas bancarias,
movimiento de bancos, polizas de aseguramiento,
ejecucién presupuestal de ingresos, relacién de ingresos,
gjecucién presupuestal de gastos, relacion de gastos
modificaciones a | presupuesto de gastos, modificaciones
al presupuesto de egresos, ejecucion de cuentas por
pagar, contratacién Del Decreto 2193 a la Supersalud
Formatos diligigenciados dados por la supersalud que es



financiera, contable y de personal. CIDEF FORMATOS
DILIGENCIADOS DADOS POR LA CONTRALORIA
NAL), informes de gestion, )
Libros auxiliares de Bancos

5 .Realiza seleccién documental y descarte? No

6. Realiza algin sistema de organizacién de archivos de
gestion? Si. Por asuntos y cronolégico |

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 1 metro lineal



11. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

9. Nombre del documento gque produce: EJECUCIONES
PRESUPUESTALES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elaborar al ejecucién y se envia a contabilidad y entes
fiscalizadores del Estado al igual que la de gastos.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se toma los comprobantes de egreso, el que viene
discriminado con sus respectivos rubros de acuerdo a la
disponibilidad, lo registro en la relacién de gastos de
acuerdo al cédigo presupuestado, sumo rubro por rubro y
el total de cada uno de los rubros van a afectar los rubros
de presupuesto que estdn registrados en el presupuesto o
ejecuciom.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2° Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Financiera y Contabilidad

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La ejecucién presupuestal
Relacion de gastos
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7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
S NO

7.1 En cudl o cuales?
En los informes a los entes de control

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual X 8.4.0tra

8.5 Cudl?

9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece?
A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.30rdenacion:
Alfabética, Numérica Cronolédgica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:



Buena_ X____Regular Mala Algiin  nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas

11.3Cuales? .

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuéles? Entidades de control

11.6 Personas naturales_ X

11.7 Por qué lo consultan?
Por alguna solicitud que tenga interés en algin pago o
interés en algo particular,

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdmite y conservacién de la unidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES




Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: LAZARO GONZALEZ

Auxiliar Administrativo
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 26 de abril de 2010

2%



1. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

2 Nombre de la Unidad Administrativa: FINANCIERA

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a la oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007
No existe consecutivo para cada para subseries.de
Contratos.

4. Documentos que genera:
EJECUCIONES PRESUPUESTALES,

COMPROBANTES INGRESOS, GASTOS,
CONCILIACIONES BANCARIAS, INFORMES A
ENTIDADES DEL ESTADO, INFORMES DE
GESTION, LIBROS AUXILIARES DE BANCOS,

5 .Realiza seleccién documental y descarte? No

6. Realiza algin sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si. Por asuntos y cronolégico

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 1 metro lineal



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)
1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2. Nombre del documento que produce: LIBRO DE
BANCOS Es un medio magnético el soporte son las
conciliaciones bancarias con sus consignaciones.

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Lievar control y custodia de los recaudos de la Empresa,

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Registrar los movimientos bancarios.

5. Tramite:
Original _X__. Copia__
2° Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.Consiliaciones Bancarias

Recibo de Consignaciones

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NO X

7.1 En cual o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?

atv



8.1Diaria X 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual?

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece?

A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel Expediente
Cinta Magnética_C___ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual__
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronolégica___x
Geogréfica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena__X____ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro? |
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas

11.3Cudles? .



11.4 Otras Entidades X
11.56Cudles? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11,7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

18. Qué problemas generales ha observado en 1Ia
produccién, trimite Yy conservacién de la unidad
documental ?

Ninguna
14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: LAZARO GONZALEZ

Auxiliar Administrativo
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunija 26 de abril de 2010
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EMPRESA soclaL DEL ESTADO
CENTRO DE REMABILITACION INTEGRAL DE BOYACA

BIBLIOGRAFIA

ARCHINVO GENERAL DE (A NACION. Gestién documental: base Rara la elaboracign de un
Pragrama; Santa Fe de Bogota: El Archivo, 1996. 32 p.oil. (Minif Manuat: 3)

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos, 22 gq. Santa Fe de
Bagota: Ei Archivo, 1997 94 p.

HEREDIA HERRERA, Antonia, Archivistica General: teorig Y practica. 5% g, Actualizada, Sevillg
(Esparia); Diputacion Provincial de Sevilla, 1991. 512 p.

MINISTERIO DE SALUD, Resolucién 1995 de 1999, Manejo de Jag Historias Clinjcas.

A
24



- ' - ACTANO, 001 -
C'OMITE DE ARCHIVO DEL EMPRESA SOCIAL DE‘L ESTADO CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA .
( ‘9de marzo de 2010

. POR MEDIO DE LA CUAL EL COMITE DE ARCHIVO DE LA EMPRESA SOCIAL DEL
STADO,CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA: AVALA LAS TABLAS
DE RETENCION _DOCUMENTAL PARALA EMPRESA.

. 1 __En Ia Empresa Social del Estado Centro de Reha it cmn_Integra! de Boyacd,
/7 slendo las 9:00 a.m: se reunieron en el despacho_del Gerente, el Comité de
rchivo de la-Empresa, conformado por: Dr.. ROKNEY;‘:"GIOVANNI BARRERA
AMA; Gerente de la Empresa,: :Dr. SANTIAGO EDUARDO TRIANA MONROY
Asesor Juridico, Dr. LUIS, ALEJANDRO. 'CAMARGO MARTINEZ Subgerente de
Empresa, CLAIRE CARVAJAL PINZON Jefz de’la Oficing Asesora de Con trol
nterno, el encargado del archivo, para ‘analizar y evaluar la elaboracién de
'-';Ias TABLAS DE RE TENC!ON DO(.‘ UMEN T AL pam Ia Empresa

: En Consecuencm, eI Comrté de'Archwo dela Empresa, en pleno, pone de manifiesto su
__‘____ace tacidn y avaIa Ias TABLAS DE;_RETENCION __DOC UMENTAL para la Empresa,

OVANNI BARRERA G LUIS ALEJANDRD CAMARGO MARTINEZ

(;119’



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHARILITACION INTEGRAL DE BOYACA.

RESOLUCION No. 126
{ 30 de diciembre de 2009)

Por medio del cual se crea el Comité de Archivo de la Empresa Social del Estado
Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd

EL GERENTE
En uso de sus facultades legales y

CONSIDERANDO

Que el Archivo General de la Nacién, en el Acuerdo No.07 del 29 de junio de 1994,
estublece el Reglamento General de Archivos, a nivel Nacional y obliga a cada entidad
a credar su respectivo Comité de Archivo.

Que es propésito de la Empresa Social del Estado Ceniro de Rehabilitacion Integral de
Boyacd, es la modernizacién e implementacién de un Programa de Gestibn
Documental dentro del nueva programa de Gestién Piblica, a través de la aplicacidn
de la Ley 594 de julio de 2000, la cual reglamenta el funcionamiento y manejo de los
Archivos. .

Que el Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacd, tiene como intencién preparar los
lineamientos de seleccidn y eliminacion de documentos, asi mismo, los mecanismos y
proporcionar la informacién oportuna. T
Que teniendo en cuenta las disposiciones Legales y Constitucionales en las cuales se
fijan las normas y lineamientos de importancia para el Archivo, se hace necesario

crear el Comité de Archivo de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién
Integral de Boyacd.

s S e

sistemas de régimen d_-g_gqce;_{g__« y transferencia de documeritos en cadu ciclo vital para
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Contipuacion de la Resolucion No. 126 del 30 de diciembre de 2009,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ: Crear el Comité de Archivo de la Empresa Social del Estado
Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca.

ARTICULO SEGUNDO: El Comité de Archivo de la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacién Integral de Boyacd, quedard integrado ast:

1. ElGerente ffe la Empresa o su delegado.

2. ElAsesor Juridico o su delegado.

3. ElSubgerente de la Empresa o su delegado.

4. El Jefe dela Oficina Asesora de Control Interno o su delegado.
5. Elencargado del archivo.

j PARAGRAFO: Ademds podrdn asistir como invitados aquellos funcionarios o
particulares que puedan aportar elementos de juicio necesarios para cada
situacién determinada Ios cuales deberdn tener conocimiento de los documentos a
evaluar.

ARTICULO TERCERO: Se tendrdn como funciones del Comité de Archivo del Centro de
Rehabilitacién Integral de Boyacd, las siguientes:

1. Actuar como un Grupo asesor de la Alta Direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones de los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

() 2. Recomendar los lineamientos generales en el manejo del flujo documental del
e —n . ——Centro-de-Rehabilitacion-Integral-de-Boyacd .y-las-reformas-al-manualde ...
‘procedimiento de Archivo y correspondencia con el fin de adecuarlo a las

técnicas modernas de archivo. o '

3. Andlizary proponer para su adaptacion los periodos de retencidn documental,
su conservacion y.posterior microfilmacion o destino. '

4. Estudiar la implementacién de un sistema técnico eficaz para la conservacidn
- de los documentos del Ceniro de Rehabilitacién Integral de Boyacd.
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Continnacién de la Resolicién No. 126 del 30 de diciembre de 2009,

5. Evaluar Ios documentos para la eliminacin, gque hayan perdido su valor
administrative legal o fiscal y que no tenga valor histdrico o que carezca de
relevancia para la ciencia y Ia tecnologia.

6. Evaluar periédicamente los resultados producidos en el cumplimiento de sus
Sfunciones

7. Las demds funciones que le sean asignadas.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su

expedicion y deroga todas aquellas disposiciones que le sean contrarias.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tunja, a los 30 dias del mes de diciembre de 2009.

©Jd Df_r‘d'.:',f\,n,‘ S .
ROKNEY GIOVANN! BARRERA GAMA

Gerente :




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA.

RESOLUCION No. 109
{ 6 de julio de 2011 )

Por medio de la cual se adoptan e-implementan las Tablas de Retencién Documental de ia
Empresa Social de! Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd. - '

N

EL GERENTE
* En uso de sus focultades legales y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 24 de la Ley 594 de julio 14 de 2000, establece lu obligatoriedad de las
Entidades del Estado de elaborar y adoptar las Tablas de Retencién Documen tal,

Que segiin Resolucién No. 125 del 30 de diciembre de 2009, se creé el Comité de Archivo de
La Empresa Social del Estadoe Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd, como grupo
asesor de alta direccién, responsable de definir las politicas, los-programas de trabagjo y la
. toma de decistones en los procesos administrativos y técnicos de Archivo.

Que se presentc al Comité de Archivo de la - Emﬁresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacién Integral de Boyacd, el ajuste de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
para la correspondiente aprobacién. :

Que las TABLAS DE RETENCION DOC UMENTAL, fueron aprobadas por el Comité de Archivo
de la Empresa, mediante Acta No. 601 del 9 de marzo de 2010,

Que mediante el Acuerdo No, 002 del 16 de diciemhre de 2010, el Consejo Departamental
de Archivos del Departamento de Boyacd, aprueba los Tablas de Retencién Documental

presentadas por la Empresa Social del Estade Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacd,

Entidad del Orden Departamental.

Que para garantizar la produccion, conservacién y uso adecuado del patrimonio documental
de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacd, se hace
necesario la adopcion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental,



Continuacidn de la resolucién No, 109 del 6 de julio de 2011 .-

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPCION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. Las Tablas
de Retencién Documental serdn de obligatoria aplicacién para todas las Unidades
Administrativas de ja Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacd.

ARTICULO SEGUNDO: MODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. El
responsable del Archive de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de
Boyacd, como Secretario del Comité de Archive de lo Empresa, previa aprobacién de cada
uno de los directivos de cada Unidad Administrativa, podrd modificar las Tablas de Retencién
Documental, adicionando las series o subseries y/o tipos documentales que se produjeran por
razones de trabajo de la Administracién de lo Empresa, las cuales deberdn ser avaladas en la
siguiente reunién de Comité de Archivo de la Empresa.,

PARAGRAFO UNICO: Las Tablas de Retencién Documental se revisardn y actualizardn cada
vez que exista una reestructuracién al interior de La Empresa o cuando con la modificacién
de las funciones surja un nuevo documento,

ARTICULO TERCERO: Responsabilidad, del Gerente, Subgerente y demds funcionarios
productores de documentos, serdn los responsables de las transferencias documentales al
Archivo Centrol, de zcuerdo con los plazos establecidos en la Tab!a de Retencidén Documental
aprobadas por cadc dependencia.

ARTICULO € UARTO:'EHminacfdn: Los encargados de autorizar la eliminacion de documentos
serd itnicamente el Comité de Archivo de la Empresa, mixima auiorided para la toma de
decisiones en los lineamientos de archivo de la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacion Integral de Boydcd, quien levantard en cada caso un acta de eliminacién
aprobada y firmada por sus integrantes, previa justificacién de la relacion de documentos a
eliminar por parte del responsable de cada Unidad Administrativa.

ARTICULO QUINTO: Supervision y Control de Aplicacién de las Tablas de . Retencién
Documental. La Supervisidn y Control de Aplicacién de las TRD de la Empresa Social del
Estado Centro de Rehabilitacidn Integrm' de Boyocd, estard a cargo exclusivamente del
Comité de Archivo de la Empresa, miximo ente en la toma de decisiones respecto a los
archivos. :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tunja, a los 6 dias del mes de |

-~
)&EY GIOVAN BARRERA GAMA
Gerente

st
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ACUERDO NUMEROD 002
(23 de junio de 2011)

Por el cual se aprueban las Tablas de Retencidn Docurmental presentadas por la ESE
CENTRO DE-REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA.

1L CONTZI0 DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DEL
DEPARTAMENTO NE BOYACA

En uso de sus taculiades legales conferidas por la Ordenanza Nimero 023 del 14
de agosto de 1895 v,

CONSHIEZRANDO:

Que el Articule 6°. Literal @) del Decreto 4124 de 2004, emanadoe del Ministerio de
cultura, ordenc la creacion de jos Comités Evaluadores de Documentos,

Qua mediante Acuerdo 002 del 22 de julio de 2004 se cred el Comité Técnico
Evaluador de Documentos del Departamento de Boyacd y se le asignd entre olras
funciones {a de asesorar al Conseio Departamental para la aprobacion o la no
aprobacion de las Tablas de Retencion Documental que presenten los organismos
Departamentales para su consideracion o estudio.

Que mediante el literal h) del articuio 6°. del Decreto 4124 de 2004 se facuita el
Consejo Departamental de Archivos para aprobar las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion de las Enlidades del orden Departamental.

Que el comité Evaluador de Documentos del Departamento, estudio las Tablas de
Retencidn Documental presentadas por L& ESE CENTRO DE REHABILITACION
INTEGRAL DE BOYACA, las cuales fueron analizadas por los funcionarios
encargados de tal responsabilidad.

Qu

./.
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Por el cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental presantadas por la
ESE CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYAGA.

ACUERDA.:

ARTICULO PRIMERO:  APROBAR las Tablas de Relencién Documental
presentadas por la ESE CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA
Entidad de orden Departamental.

ARTICULO SEGUMDN: LA ESE CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE
. BOYACA, debera velar por la aplicacion de fas Tablas de Retencion Documental
de la Entidad.

ARTICULO TERCERO: E| presente Acuerdo rige a partir de su expedicién.
NMOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Tunja, a los 23 dias de junio de 2011,

& 1! |
:A'é\ﬁf‘ife?.&( LLIDGE IBARRA-
Fresidenta \




