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2. INTRODUCCION

Las Tablas de Retencién Documental son un instrumento archivistico que permite la clasificacion
documental en la entidad segun la estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencién y
disposicién final resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones o series
documentales, convirtiéndose en un instrumento guia para la organizacion, administracion, conservacion
y preservacion de los documentos de la E.S.E; todo esto reflejado en la implementacién del Programa de
Gestion Documental (PGD), una vez se realice todas las fases establecidas por el Archivo General de la
Nacion en el Acuerdo 004 del afio 2019.

La actualizacion y convalidacion de las tablas de retencién documental-TRD, es uno de los grandes retos
y sobre todo uno de los grandes logros que el Hospital Raul Orejuela Bueno busca obtener en la vigencia
2025, somos conscientes de la importancia de esta herramienta archivistica para el buen desarrollo y
eficiencia de la funcion administrativa; es asi como en el Plan Institucional de Desarrollo, uno de sus ejes
estratégicos es la Sostenibilidad Financiera y Eficiencia Administrativa, que busca fortalecer el sistema
de gestién por procesos de la Institucion con estrategias de mejora continua, que aporten a la calidad, a
la satisfaccion de los usuarios y las partes interesadas, el bienestar del cliente interno, al posicionamiento
de la institucion en desarrollo de los principios de integridad, legalidad, transparencia y uso de las TICS;
para hacer realidad este objetivo se definié en el Plan Institucional de Archivo el proyecto denominado
“Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, aprobadas y convalidadas”; proyecto que hoy lleva
a la entidad a presentar ante el Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacién del Valle del
Cauca, la memoria descriptiva de las TRD en el Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E.

3. OBJETIVO

Actualizar las Tablas de Retencién Documental conforme a los requisitos técnicos establecidos por el
Archivo General de la Nacion, obtener la convalidacion de las TRD por el Consejo Departamental de
Archivos para implementar al interior de la entidad, aportando al logro de los objetivos institucionales.

4. ALCANCE

Las Tablas de Retencion Documental — TRD son una herramienta archivistica transversal a toda la
institucion, por ello la actualizacion e implementacion aplica a todos los niveles de operacién de los
procesos en el Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E.

5. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la Institucion respectiva una vez finalizado su tradmite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.
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Archivo De Gestion: Aquel en el que se retne la documentacion en trdmite en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras
que las saliciten.

Archivo Histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de
gestién que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Carpeta: Unidad de almacenamiento especifica para los documentos.

Ciclo Vital Del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacién temporal hasta su eliminacion o integracién a un
archivo permanente.

Clasificacion Documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifica y establecen las series
que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la Institucion.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Organo rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo,
evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido. Definir métodos o
sistemas de embalaje documental, tales como empastados, almacenamiento en bolsas plasticas, legajos
o carpetas.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informaciébn que se encuentra de manera
analégica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede ser leida o interpretada
por computador.

Disposicion Final De Los Documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital,
con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencién Documental.

Documento De Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o Institucién en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,
econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento Histérico: Documento Unico que, por su significado juridico, autogréafico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion, la institucion empresarial, las relaciones nacionales e
internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
historico y especialmente valioso para esta empresa.

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co
www.hrob.gov.co



mailto:ventanillaunica@hrob.gov.co

— MANUAL MNO1-GDC

( h Version 04 Pagina 4 de 46

HOSPITAL MEMORIA DESCRIPTIVA i Fecha Emision: Julio de 2006
Raul Orejuela Bueno ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION | Fecha Revision: marzo 2025

Empresa Social del Estado

Patmira Vaile del Cauca DOCUMENTAL Fecha Actualizacion: marzo 2025

Eliminacion De Documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién, para aquellos documentos que han perdido sus valores administrativos, juridicos, legales,
fiscales o contables y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para las actividades
administrativas, técnicas o logisticas, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es
objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

HROB: sigla utilizada para el Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E

Implementacion: Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha las TRD. La
implementacion constituye un requisito para que pueda convertirlo en una actividad permanente de la
administracion, a través del establecimiento de Programa de Gestion Documental.

Principio de Orden Original: Principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que
la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los trdmites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de Procedencia: Principio que establece que los documentos producidos por una institucion u
organismo no deben mezclarse con los de otras.

Retencion De Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consignha en la tabla de retencién
documental.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion,
bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

Seguimiento: El seguimiento debe ser considerado lo mas importante de las TRD, por cuanto les da
cohesion a las directrices formuladas. Implica la manera como se da alcance a los objetivos, el
cumplimiento de las fechas, la gestién de los recursos y todas las actividades administrativas de direcciéon
del Programa, asi como la adopcion de los correctivos y medidas conducentes para reorientar las TRD
en caso de incumplimiento de las metas fijadas. Se debe indicar que este seguimiento requiere de un
organo de coordinacion, el Comité de Archivo y la conformacion de equipos de trabajo a cargo de esta
labor.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie: Cada uno de los grupos de documentos en que se puede dividir una serie. Ejemplo: Contrato
de Prestacion de Servicios, Contratos de obra etc.

Tipo Documental: Cada uno de los documentos que integran un expediente. Ejemplo: Serie: Plan
Institucional de capacitacion, tipo documental: Registro de Asistencia a Capacitacion.
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TRD- Tabla De Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencién documental pueden
ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a
documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la instituciéon productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto. Estos
valores son el Administrativo, Legal, Contable, Fiscal y Técnico.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva. Surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente. Los valores secundarios son el Historico, Cientifico, Cultural.

Valoracién Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.
TIC: Sigla del proceso de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.

6. RESPONSABLE

Dentro del proceso de actualizacion e implementacion se encuentra responsable la Subgerencia
Administrativa, Profesionales de apoyo a la Gestion Documental, el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, jefes de Oficina, Lideres, Coordinadores de las Oficinas Productoras.

1. DESCRIPCION CONTENIDO DEL MANUAL

Describir los temas que contenga el manual, se puede usar texto, imagenes, diagramas para documentar
las actividades que contenga los temas del manual.

Para la actualizacion de las TRD, se tuvo en cuenta los pasos metodoldgicos del Mini-manual de TRD
elaborado por el Archivo General de la Nacién y el Acuerdo 004 de 2019, a continuacién, hacemos la
descripcion de quienes somos, como ha sido la evolucion de las TRD en la entidad y cuales actividades
hemos desarrollado para lograr la convalidacion y posterior implementacién de las TRD.

7.1 RESENA HISTORICA

En el afilo 1995 mediante Acuerdo Municipal No 037 que modifica el Acuerdo 071 de 1994, el Concejo
Municipal de Palmira, crea la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO HOSPITAL 24 HORAS LA
EMILIA, como establecimiento publico descentralizado, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa; ampliando sus servicios a partir del 23 de octubre de ese mismo afio con
laboratorio clinico y urgencias 24 horas del dia, ademas se inicia la atencién de los primeros partos en la
nueva E.S.E.

En Concejo Municipal, mediante Acuerdo No 136 del 03 de febrero de 1997, modifica parcialmente el
Acuerdo 037 de septiembre 14 de 1995, cambiando la denominacion EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO HOSPITAL 24 HORAS LA EMILIA, a HOSPITAL RAUL OREJUELA BUENO
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, como una categoria especial de Empresa Industrial y Comercial del
Estado, con patrimonio propio, autonomia administrativa y presupuestal de acuerdo con la Ley 100 de
1993. Este

cambio obedece al propdsito de rendir homenaje al médico RAUL OREJUELA BUENO, persona nativa
del municipio, quien fuera un destacado lider en el campo politico y primordialmente en el campo de la
salud a nivel municipal, regional y nacional.

Su domicilio social es la ciudad de Palmira, Departamento del Valle, se ubicé inicialmente en la Calle 36
No. 39 -75 en el Barrio la Emilia, sin embargo, desde el octubre del afio 2013, ante la liquidacion del
Hospital San Vicente de Padl, inici6 la prestacién de los servicios de salud en la infraestructura del
mencionado hospital; convirtiéndonos en la red publica de servicios de salud del area Sur Oriente del
Valle del Cauca, actualmente la sede principal esta funcionando en la Carrera 29 No 39 -51 del barrio
Alfonso Lépez, en la ciudad Palmira (Valle) en la denominada Sede San Vicente de Paul, ademas cuenta
con 35 sedes de salud ubicados en la zona urbana y rural del Municipio de Palmira.

7.2 CONTEXTO ESTRATEGICO

El direccionamiento del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E. esta dado desde el compromiso de la
Gerencia y su equipo de trabajo, orientando todos sus esfuerzos y acciones al cumplimiento de la Mision,
Vision, Objetivos y Estrategias que fueron definidos en el ejercicio de la funcion publica.

Mision: El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E, ubicado en el municipio de Palmira, Valle del Cauca, es
una Empresa Social del Estado que ofrece atencién en salud de baja complejidad y servicios
complementarios; fundamentados en la calidad, seguridad, humanizaciéon, docencia servicio,
responsabilidad social, inclusion, sostenibilidad financiera y ambiental, comprometidos con el
mejoramiento continuo para satisfacer las necesidades en salud y mejorar la calidad de vida de la
comunidad y sus familias.

Vision: El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E para el afio 2027, sera reconocido en la comunidad
Palmirana como una institucién de salud confiable, por la calidad, integralidad de los servicios de salud y
el control y transparencia de sus procesos, ademas de posicionarse como un referente en la prestacion
de servicios de mediana y alta complejidad.

Nuestros Principios Organizacionales

. Accesibilidad: Los servicios y tecnologias de salud que ofrece la Empresa deben ser accesibles a
todos en condiciones de igualdad, dentro del respeto a las especificidades de los diversos grupos
vulnerables y al pluralismo cultural. La accesibilidad comprende la no discriminacion, la accesibilidad
fisica, la accesibilidad econémica y el acceso a la informacion.

. Aceptabilidad: El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E., y todos sus servidores publicos deberan ser
respetuosos de la ética médica y del derecho a la confidencialidad del paciente, y establecera condiciones
para responder adecuadamente a las necesidades de salud relacionadas con el género y el ciclo de vida,
en el marco de sus competencias.

. Equidad: En su condicion de empresa publica, el Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E., debe
privilegiar su rentabilidad social adoptando politicas dirigidas especificamente al mejoramiento de la salud
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de personas de escasos recursos, de los grupos vulnerables y de los sujetos de especial proteccion que
constituyen su objetivo primigenio, con sujecién a sus competencias y a las politicas publicas de los
organismos rectores del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Calidad e Idoneidad Profesional: El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E., tiene como centro de su
gestion empresarial el usuario y a su grupo familiar, y sujeta la prestacién de servicios a los estdndares
de calidad aceptados por las comunidades cientificas y adoptadas por la normatividad del sistema
obligatorio de garantia de calidad de la atencion en salud. Por lo tanto, garantiza que el personal de la
salud es adecuadamente competente, enriquecido con capacitacion y actualizacion permanente.

. Continuidad: EI Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E., garantiza una oferta permanente, continua y
oportuna de servicios acorde a sus competencias. En desarrollo de este principio

se estableceran los procedimientos y etapas estrictamente necesarios para asegurar el cumplimiento de
las funciones y servicios a cargo de la empresa, identificando que el desarrollo de los procesos no se vea
afectado por dilaciones que retarden la gestién y obstaculicen la obtencién del resultado.

. Participacion: El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E., garantizard y estimulara la participacion de
los usuarios en la gestién y fiscalizacién de la empresa, con sujecién a las normas y procedimientos del
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Polivalencia e interdisciplinariedad: La determinacion de la planta de cargos y de personal de la
Empresa y la asignacioén de funciones, tareas y responsabilidades, se sujetaran a los principios de
polivalencia e interdisciplinariedad, y para ello el Gerente o el funcionario competente asignara el personal
de servidores publicos, al desarrollo de los diferentes procesos a atender, segin sus funciones y
competencias laborales.

Valores Institucionales, enfocados en el desarrollo de un modelo de gestién fundamentado en la calidad

de la prestacion de los servicios y basados en la gestion de la seguridad del paciente y la satisfaccion de
los usuarios como una meta de desarrollo.

B 00 |
Valores institucionales

(® Honestidad

Actiio siempre con fundamento en la verdad,
i cumpliendo mis deberes con transparencia y
i rectitud, siempre favoreciendo el interés

©®Respeto

i Reconozco, valoroy trato de maneradignaa | Soy consciente de la importancia de mi rol
{ tor.;as las p.erso.nas, con sus \Inrtudes Y | como servidor publico y estoy en
i defectos, sin importar su labor, su i disposicién permanente para comprendery

© Compromiso

general. proce.d.?ncia, titulos o cualquier otra i resolver las necesidades de las personas
 condicion. i con las que me relaciono en mis labores
i ! cotidianas, buscando siempre.
27
ome L] L] @ @ o
© Diligencia © Justicia OVocacién = (OHumanidad

i Se entiende como la capacidad de
i sensibilizarse con las necesidades del
i usuario y su familia, asi como de los
i compaiieros de trabajo y demés partes.

i Se trata de la disposicion que inspira
cionesy responsabilidades los derechos de las personas, con i hacer un mejor trabajo en beneficio de
asignadas a mi cargo de la i equidad, igualdad y sin discriminacion. i la entidad, sus integrantes y sus usua-
mejor manera posible, con : ! rios.

atencion, prontitud, destreza y 1 :

eficiencia, para asi optimizar el i i H ¢

uso de los recursos del Estado. ¢ R

Cumplo con los deberes, fun- Acttio con imparcialidad garantizando
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Los ejes y objetivos estratégicos:
® ® y & o
Objetivos estratégicos

O 00 O

Mejorar el nivel de satisfaccion del cliente interno y externo.

Mejorar el ambiente fisico y tecnolégico del Hospital.

del hospital.

il &,
SHRIB. (R
TE CUIPA voseita

Fortalecer la prestacion de los servicios de salud con la implementacién de la
Estrategia de Atencién Primaria en Salud en la poblacién asignada al
Hospital Raul Orejuela Bueno.

Mejorar la gestion de los recursos financieros, asegurando una adecuada planificacién,
ejecucion y seguimiento de los ingresos y gastos. Mantener la viabilidad financiera

7.3 METODOLOGIA APLICADA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TRD

En el marco del Plan Institucional de Archivo — PINAR, aprobado por la entidad para la vigencias 2024 -
2027, definié el Proyecto #1: Implementacion y mantenimiento de Tablas de Retencibn Documental,
Aprobadas y Convalidadas”, partiendo de la gestién desarrollada por la anterior administracion la cual
buscaba actualizar las tablas de retencion documental, se retomaron los insumos arrojados por dicha
labor realizando sensibilizacion a todos actores e involucrados con el fin de hacer claridad de la

importancia de esta herramienta archivistica y los beneficios que le brinda a la entidad; con esto que
logramos involucrar a los integrantes de la institucién en el entendido de la funcién que tienen como
fuente primaria de informacién en este proceso institucional.
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7.4

INVESTIGACION PRELIMINAR EN EL MARCO DE LAS TRD

Dentro de la revisién documental, se encontré la siguiente informacién que nos sirve de base para
la actualizacion
de las TRD.

1.

2.

Se menciona la Resolucién No. 256 del 20 de junio de 2006, a través de la cual se crea el
Comité de Archivo, no se evidencia documento.

Acuerdo No. 059 del 31 de julio de 2006 la convalidacién de las TRD, documento emitido
por la Gobernacion del Valle del Cauca, el cual contempla 17 areas productoras, la
codificacion de estas areas inicia con el nimero 10 de manera discontinua hasta el 50, sin
embargo, no se evidencid la aplicacion de las TRD en los documentos revisados en la
entidad, no se encontrd la resolucion interna de aprobacion, asi como actas de divulgacion
e implementacion.

El afio 2007, existe la Resolucion No. 528 del 15 de noviembre de 2007, firmada por el
gerente Dr. Juan Carlos Corrales Barona, que modifica la Resolucién No. 256 del 20 de junio
de 2006.

Los afios 2008, 2009 y 2010 no se encontré evidencia de acciones relacionadas con la
gestion archivistica.

En el afio 2011 se encontré acta No.1 de Comité de Archivo de fecha 27 de enero, en
Resolucion No. 205 del 11 de abril de 2011, deroga la Resolucién No. 256 de 2006 y
reglamentan el comité de archivo del hospital, acto administrativo firmado por el Dr. Daniel
Francisco Gonzalez Mataron.

Para el afio 2013, se encontré listado de series y subseries documentales y tablas de
retencion documental firmas por el Dr. Fernando Cérdenas Piedrahita, no se logra identificar
acta de comité interno de archivo, oficios remisorios para convalidacion, divulgacion ni
publicacion de las TRD, se cree que corresponden al afio 2013, fecha en la cual la entidad
tuvo intervencion forzosa administrativa, las TRD corresponden a 18 oficinas productoras y
cambia el codigo de las oficinas productoras e inicia en el codigo No. 111 de manera
discontinua hasta el nimero 351.

Para los afios 2012, 2013 se encontraron 2 actas de comité y actas de seguimiento a las
oficinas productoras de la entidad.

En el afio 2015, se encuentra la Resolucion No. 113-43-0880-2015, que actualiza el Comité
Interno de Archivo, firmada por el Dr. Ricardo Lopez Lopez, derogando la Resolucion No
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258 de noviembre de 2007. En ese mismo afio se observa ejercicio de actualizacion de las
TRD, se encuentra Acta N0.01-2016 del 26 de febrero de 2016, corresponde a 33 oficinas
productoras, el cédigo de las oficinas productoras inicia con el nimero 100 de manera
discontinua hasta el numero 160, no se evidencia registro de presentacién para
convalidacion al Consejo Departamental de Archivo. Durante los afios 2016, 2017 y 2018 se
evidencia actas del Comité Interno de Archivo, se encuentra actas de socializacion,
seguimiento y acciones de mejoramiento relacionadas con la gestion documental. En el afio
2018, la entidad realiza un ejercicio de revision de las TRD, presenté al Comité Institucional
de Gestion y Desempefio el dia 21 de diciembre de 2018, no se evidencia registros de
presentaciébn para convalidacion. En el afio 2021, la entidad cambia la estructura
organizacional y hace una reorganizacién en el modelo de operacién por procesos, asi como
el ajuste al Manual de Funciones y Competencias Laborales. Durante todos estos afios se
observa la gestién y compromiso de la entidad de implementar procesos documentales como
parte de la cultura que significa el cambio de pensamiento y aprendizaje continuo.

9. Afinales de la vigencia En el afio 2024, se encuentra en la institucion un proceso avanzado
y tendiente a actualizar y convalidar las Tablas de Retencién Documental en funcién de
consolidar el gran avance en este sentido.

En el marco de la Estructura Organizacional

En el proceso de andlisis y revision de la informacién de la entidad como es el mapa de procesos,
caracterizacibn de procesos, manual de funciones, las encuestas documentales y actos
administrativos se identifica que la Ultima actualizacion realizada a la estructura orgénica se hizo en
el afio 2021, adoptada en la Resoluciéon 110.04.02-303 de mayo 18 de 2021, “Por medio de la cual
se adopta el Acuerdo de Junta Directiva No 0007 del 14 de mayo de 2021, se actualiza el Mapa de
Procesos y la Estructura Organizacional del Hospital Raul Orejuela Bueno”, al revisar la informacion,
encuesta documental, mapa de procesos, actos administrativos VS la Estructura Organizacional, se
identifica que esta no permite visualizar todo el nivel de responsabilidad y autoridad que tienen
varias oficinas que se encuentran creadas y no estan representadas en dicha figura.
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Ver imagen No 3.
Imagen No. 3 Estructura Organizacional 2021

l:l . JUNTA DIRECTIVA | ————————— REVISORIA FISCAL
[ romsn oo s
EI GEREMCIA
5 | [Crees ]
ESTRUCTURA ORGANICO FUNCION AL
-------------- =
.
.
HOSPITAL
coNTROL 0 ___ |
DISCIPLINARIO
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA FINAMCIERA CIENTIFICA
|| TALENTO HUMANO || I BIENES ¥ SERVICIOS I I| TESORERIA ] I| PRESUPUESTO ] I CONTABILIDAD I
[
I_ SALUD PUBLICA |I [ AMBULATORIO || I[ HOSPITALIZACION II I[ URGENCIAS |I

Fuente: Construccién Propia HROB 2.
Entonces vemos la necesidad de tener una estructura organica, que refleje la disposicion de las
responsabilidades y tareas de cada oficina productora, otro factor es que en la entidad desde el afio 2013
los procesos misionales se han robustecido y es indispensable que se fraccionen o se descentralice la
operacion de los procesos; por este motivo y conociendo que las TRD deben reflejar la estructura organica
funcional de la entidad, el dia 20 de enero de 2023 se presento a la gerente el proyecto de actualizacion
de la estructura, fundamentado en los actos administrativos producidos por la entidad.

Tabla No.1 Proyeccion Ajuste Estructura Organizacional.

ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ACTUAL Y PROYECCION AJUSTE ESTRUCTURA PROPUESTA

ESTRUCTURA ACTUAL VS ESTRUCTURA PROPUESTA ACORDE | ACTOS ADMINISTRATIVOS
2021 A CARGOS EXISTENTES 2023
Acuerdo 071 de 1994
CREACIONDE LAE.S. E CREACIONDE LAE.S. E Acuerdo 037 de 1995
IAcuerdo 136 de 1997
GERENCIA 1 GERENCIA Decreto 701 de 2020
JURIDICA 2 ASESORIA JURIDICA IAcuerdo JD No. 003 de 2008
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ESTRUCTURA ACTUAL VS ESTRUCTURA PROPUESTA ACORDE | ACTOS ADMINISTRATIVOS

0 A CARGOS EXISTENTES 2023
CONTROL INTERNO DE
CONTROL INTERNO 3 GESTION Acuerdo JD No. 003 de 2008
CONTROL CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO 4 DISCIPLINARIO Acuerdo JD No. 003 de 2008
PLANEACION 5 PLANEACION Acuerdo JD No. 033 de 2005
IAcuerdo JD No. 033 de 2005,
CALIDAD GESTION DE CALIDAD Acuerdo JD No. 003 de 2008,
6 Resolucién No.113-2214-195
de 2012
iAcuerdo JD No. 033 de 2005
SUBDIRECTOR 7 SUBGERENCIA Acuerdo JD No. 003 de 2008
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA

IAcuerdo JD No. 001 de 2019
GESTION DEL TALENTO

TALENTO HUMANO 8 HUMANO Acuerdo JD No. 003 de 2008

Cargo suprimido

BIENES Y SERVICIOS Acuerdo JD N0.006 de 2015

9 ALMACEN IAcuerdo JD No.006 de 2015
1. TECNOLOGIADE LA INFORMACION
10 Y COMUNICACIONES Acuerdo JD No. 013 de 2019
11 GESTION AMBIENTAL Acuerdo JD No. 013 de 2019
12 COMPRAS Resolucion 110.04.02-0619 de
2019
13 ACTIVOS FIJOS Resolucion 110.04.02-0619 de
2019
SUBDIRECTOR
FINANCIERO 14 SUBGERENCIA FINANCIERA Acuerdo JD No. 003 de 2008
TESORERIA 15 TESORERIA Acuerdo JD No0.006 de 2015
Creada: Acuerdo JD No.014 de
CONTABILIDAD 2016. . .,
Suprimida: Resolucién
110.04.02-

0619 de 2019

Sin Acuerdo JD o Acto

PRESUPUESTO A
Administrativo
16 |FACTURACION Acuerdo JD No.014 de 2016
SUBDIRECTOR 17 SUBGERENCIA CIENTIFICA Acuerdo JD No. 033 de
2005
CIENTIFICO

Acuerdo JD No. 003 de
2008
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ESTRUCTURA ACTUAL
2021

VS

ESTRUCTURA PROPUESTA ACORDE
A CARGOS EXISTENTES 2023

ACTOS ADMINISTRATIVOS

SISTEMA DE

INFORMACION Y
ATENCION AL
USUARIO

18

SISTEMA DE INFORMACION Y
ATENCION AL USUARIO

Acuerdo JD No. 003 de
2008

Acuerdo JD No. 001 de
2019

SALUD PUBLICA

19

SALUD PUBLICA Y

PROMOCION Y PREVENCION

Acuerdo JD No. 003 de
2008

Acuerdo JD No. 007 de
2015

AMBULATORIA

20

ATENCION AMBULATORIO

Acuerdo JD No. 003 de
2008

Acuerdo JD No. 013 de
2019

HOSPITALIZACION

21

HOSPITALIZACION

Acuerdo JD No. 003 de
2008

Acuerdo JD No. 010 de
2018

URGENCIAS

22

URGENCIAS

Acuerdo JD No. 003 de
2008

Acuerdo JD No. 010 de
2018

23

ASESOR NIVEL 1

Acuerdo JD No. 010 de
2018

Acuerdo JD No. 001 de
2019

24

ASESOR NIVEL 2

Acuerdo JD No. 010 de
2018

Acuerdo JD No. 001 de
2019
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ESTRUCTURA ACTUAL VS |ESTRUCTURA PROPUESTA ACORDE| ACTOS ADMINISTRATIVOS
2021 A CARGOS EXISTENTES 2023

25 TRABAJO SOCIAL Acuerdo JD No0.014 de
2016

26 CIRUGIA Acuerdo JD No. 010 de
2018

27 PEDIATRIA Acuerdo JD No. 013 de
2019

29 AUDITORIA Acuerdo JD No. 013 de

2019

Fuente: Creacién Propia HROB 2

Como se observa en la tabla anterior, se visualizan 19 unidades administrativas, con la actual propuesta

de ajuste o actualizacion a la estructura organizacional, se representan 28 unidades administrativas, que
cuentan con acto administrativo de creacién, funcionarios ocupando los cargos y generando valor a la
entidad; representacién que veremos reflejada en las tablas de retencion documental y cuadro de

clasificaciéon documental.

Es asi como la gerencia, acoge la peticion y presenta ante la Junta Directiva la modificacion a la Estructura
Organizacional; solicitud aprobada por unanimidad, tal como lo indica el Acuerdo 06 de Junta Directiva
del 31 de enero de 2023, “Por el Cual se Aprueba EL Ajuste a la Estructura Organizacional del Hospital
Raul Orejuela Bueno E.S.E” quedando en esta oportunidad dibujada una estructura organizacional mas
ajustada a la realidad de la Institucion.
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Ver imagen No 4. Organigrama 2023.

Junta Directiva

Revisoria Fiscal - ‘

Gerencia
Planeacion . Asesoriz Juridica
Calidad
Control Interno | | Control Interno de
Disciplinario Gestion
[ 1
Subgerencia Subgerencia Subgerencia
Cientifica Financiera Administrativa
Sstemade Infemacon ¥ 4 Auditoria Facturacion 1 Tesoreria Gestion tle 4 Almacén
Atencion al Usuario Talento Humano
Asssoriz Nivel 1 . Asssoriz Nivel 2 Tecnologia de la -Gestion Ambiental
Informacion
Salud Plblica, ‘ o
Promocion y R Andaiai Urgencias . Hospitalizacion Compras —+~  Activos Fijos
Prevencién tatona
Trabzjo Socizl - Cirugia
Pediatria

Lo anterior conllevo a que se actualizara el Manual de Funciones y Competencias Laborales, buscando
integrar a la entidad en una sola dinamica; es asi como la oficina se Gestién del Talento Humano ajusto
el manual de funciones y se presentaron ante la Junta Directiva las modificaciones necesarias.

Para que de esa forma se obtuviera la aprobacion a las observaciones, y la entidad adoptara a través de
la Resolucion No 110.04.02-069 del 01 de febrero de 2023, Adopta el Acuerdo de Junta Directiva
No 05 del 31 de enero de 2023, “Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleados de la Planta Global de Cargos, el Acuerdo No 06 del 31
de enero de enero de 2023, Por el cual se aprueba el ajuste de la nueva Estructura Organizacional
de la entidad y se unifica el manual de Funciones del Hospital Raul Orejuela Bueno. E.SE.
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De esta actualizacion, entonces, y para efectos de su efectiva operacion se hizo necesario definir las
funciones de las areas que conforman la nueva estructura organizacional, se lleva ante la Junta Directiva
el documento el cual queda aprobado por unanimidad, tal como quedd indicado en el Acuerdo No 20 del
29 de agosto de 2023, Por Medio del Cual se Definen las Funciones de las areas que conforman la
estructura organizacional del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E.

La estructura organizacional del Hospital Raul Orejuela Bueno es formal, especifica, integral y funcional,
jerarquico lineal, conformada por la Junta Directiva, Revisoria Fiscal, que actian como 6rganos externos;
una Subgerencia Cientifica, una Subgerencia Financiera y una Subgerencia Administrativa, una linea de
jefes que reportan directamente a la Gerencia como son Planeacién Institucional, Control Interno
Disciplinario de Instruccién, Control Interno Disciplinario de Juzgamiento e Instruccion Control Interno de
Gestion y Asesoria Juridica.

En la seccion de la Subgerencia Cientifica, estan concentradas en las areas misionales a través de los
cuales operan los servicios de salud en la institucién, cada jefatura y coordinaciones asistenciales reportan
a esta subgerencia ; es necesario indicar que el Laboratorio Clinico y Estadistica integran la Subgerencia
Cientifica; el servicio Ambulatorio, lo integran Psicologia, Medicina General, Medicina Especializada y
Odontologia; la unidad administrativa de Asesor de Nivel 2, esta integrada por Docencia Servicio,
fisioterapia y Servicio Farmacéutico.

En las Subgerencias Financiera y Subgerencia Administrativa estan concentradas las areas de apoyo del
hospital. En la Subgerencia Administrativa, se halla inmerso Gestion Documental, Mantenimiento de
Equipos Biomédicos e Infraestructura, Transporte y Comunicaciones, técnicas y tecnologia de la
informacién, activos fijos, compras, almacén, gestidn del talento humano, asi como en el proceso de la
Subgerencia Financiera contine: Presupuesto, Contabilidad, Cartera, Costos y Cuentas Medicas.

En el Marco de los Procesos

La institucion implementé y dio continuidad al Sistema Integrado de Calidad que garantiza la correcta
aplicacion del Modelo de Gestidon de Salud basado en los estandares de acreditacion y un Sistema de
Gestién de Calidad basado en la Norma NTC ISO 9001:2015 que se encuentra debidamente certificado
por ICONTEC desde el pasado 14 de noviembre del 2019 con el alcance en los siguientes procesos:
Prestacion de servicio de salud de baja complejidad en Urgencias, Atencion de partos, Consulta
Ambulatoria (en Medicina General, Odontologia, Psicologia, Trabajo Social, Fisioterapia y Atencién
Médica Especializada en Ginecoobstetricia, Cirugia General, Pediatria, Traumatologia y Medicina
Interna), Laboratorio clinico y de mediana complejidad Cirugia general, Hospitalizacion adulto y pediatrico.

La estructura de procesos de la institucién estad compuesta por los objetivos, politicas, estrategias y los
esquemas de autoridad y responsabilidad, que se refleja en el modelo operativo por procesos, a través
de 4 niveles de operacion (misional, estratégico, de apoyo y evaluacién), considerando los procesos en
términos de valor agregado, logrando el desempefio de manera eficaz y buscando la mejora continua de
estos con base en la

evaluacion de los datos y la informacion que finalmente cumplen con el objetivo institucional de la
satisfaccion de las partes interesadas.
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El Sistema de Gestion de la Calidad del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E. esta representado por su
estructura de procesos, la caracterizacion, procedimientos, protocolos, guias y fichas técnicas, la
interaccion, secuencia y la comunicacién entre los procesos del Sistema de Gestion de Calidad estan
descritas en las caracterizaciones de cada uno de ellos, los cuales son abordados asi:

e Procesos estratégicos: incluyen los relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion
de objetivos, comunicacion, disposicion de recursos necesarios y revisiones por parte de la Alta
Direccion de la entidad

e Procesos Misionales: incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por la
entidad en el cumplimiento del objeto social o razén de ser.

e Procesos de apoyo: incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo de
los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

e Procesos de evaluacion: necesarios para medir y recopilar datos para el analisis del desempefio
y la mejora de la eficacia y la eficiencia de la entidad.

La estructura bajo el enfoque de procesos descritos anteriormente esta determinada para el Hospital Raul
Orejuela Bueno asi:

Macroproceso Estratégico: Gestion Estratégica, Sistema de Gestion de Calidad, Asesoria Juridica;

Macroproceso Misional: esta conformado por la gestion asistencial, que la compone el proceso de
Promocién y Prevencion, Urgencias, Cirugia, Consulta Externa, Apoyo Diagnostico, Internacién y Apoyo
Terapéutico;

Macroproceso de Apoyo: lo conforma la Gestién del Talento Humano, Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, Gestion del Abastecimiento, Gestiéon del Mantenimiento, Esterilizacion, Auditoria en
Salud y la Gestion Financiera;

Macroproceso de Evaluacién y Control: lo conforma los procesos de Control Interno y Control Interno
Disciplinario.
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Imagen No. 5 Mapa de Proceso
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MACROPROCESO DE EVALUACION Y CONTROL

Fuente: Construccion Propia HROB
En el Marco de las Encuestas Documentales

Como se menciond, para realizar las encuestas se presenté cronograma de trabajo, con el fin de contar
previamente con la disponibilidad de los servidores entrevistados, se realizaron entrevistas personalmente
a productores de documentos de la institucion, con la finalidad de dar alcance a muchos de los tramites
gue generan documentos.

En las dependencias fue necesaria la indagacion sobre algunos tipos documentales, con el fin de
determinar su vinculacion al proceso a través de entrevistas con los productores de los documentos de la
institucién para la Identificacion y definicibn de unidades documentales; se realiz6 andlisis de la
produccion y trdmite documental teniendo en cuenta los manuales de funciones y procedimientos de las
dependencias. Identificacion de valores primarios de la documentacion.

Por medio del conocimiento de la organizacion se identificé el tipo de estructura y con ello se determiné
el organigrama vigente, manuales de funciones y de procedimientos, acuerdos, decretos y resoluciones.
Se contemplaron disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y
cambios estructurales de la organizacion.

En el Marco de la Codificacion de la Estructura Organica.
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Tomando el organigrama vigente se procedio a asignar numeracion a las cuatro 4 gerencias de alto nivel
con los que cuenta el Hospital, de esta manera se le asigné el cédigo 100 a la Gerencia, el 200 a la
Subgerencia Cientifica, el 300 a la Subgerencia Financiera y el 400 a la Subgerencia Administrativa. Cada
una de estas tienen a cargo dependencias y coordinaciones que también se codificaron, como por ejemplo
la Subgerencia Financiera que tienen a cargo a Facturacion y Tesoreria y se les asigno la codificacion de
la siguiente manera: 300.20 para Facturacién y 300.30 para Tesoreria, de esta manera se deja claro que
deben reportarle su gestién a la Subgerencia Financiera.

Ver imagen No 6. Codificacion de la Estructura Organizacional

Junta Directiva

Revisoria Facal

1C0

Gerencia

100.10 100.20
Planeacén < Asesoria Juridica
T
100.10.1 |
Cakdad
100.30 10040
Zontrol Intemo Control Inteno de
Duoplinaro 1 Gestion
200 500 | 400
Subgerencia Subgerenaa Subgerencia
CGemtifica Fmancoea Adminstrativa
220.10 20020 300.10 300.20 400.1¢C I 40C.40
Sstema de
rformacion v Audaoria Facturacin 4 Tesorera ““"‘:"“‘:‘::""‘" Aknacén
Atencion al Usuario ‘
200.30 200.40 400.20 40C.50
Asssoria Nevell - L - fsesoris Nivel 2 Tecnologiadela _ | o iisn Anbiental
Informaczion
20030.1 T 200.30.2 200.401 200.40.4 400.30 20060
Silud Poblica, | Atencién =
Promocion 1 Urgencias 4~ Hospaslzacién Compeas — Actros Fgos
'"“M!M' ambulatora ® P yo
200.40.2 200.405

Trabajo Socal  ~—4— Cirugia

200.40.3

Pedunria

Fuente: Construccién Propia HROB

7.4.1 Analisis e Interpretacion de la Informacion Institucional

Previo conocimiento de la organizacion se procedié a identificar las unidades administrativas de la
institucion y a cuales se les reviso la Tabla de Retencion Documental, como también el analisis de las

funciones que cumple cada unidad administrativa con el objetivo de actualizar las series, subseries y tipos
documentales.
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Con base en la informacion recopilada en las entrevistas, una vez analizada la informacion se procedio a
identificar las unidades documentales producidas en desarrollo de sus funciones, donde se analiz6 la
produccion y tramite de los documentos, identificando los valores de la documentacién (primarios,
secundarios y tiempos de retencion).

Para la identificacion y definicibn de unidades documentales: Se Analizé la produccion y tramite
documental teniendo en cuenta el manual de funciones, se encontré como ultimo acto administrativo de
actualizacion al Manual de Funciones y Competencia Laborales la Resolucion No. 110.40.02-665 del 20
septiembre de 2022, que adopta el Acuerdo No. 020 del 16 de septiembre de 2022, al analizar la
informacion se identifican diferencias en nombres de los cargos vs al definido en la estructura
organizacional, como parte de trabajo en equipo frente a la construccion de las TRD, la oficina de Gestion
del Talento Humano ajusta el manual de funciones y presenta ante la Junta Directiva las modificaciones
necesarias, este 6érgano aprueba las observaciones y la entidad a través de la Resolucion No 110.04.02-
756 del 01 de noviembre de 2023, Adopta el Acuerdo de Junta Directiva No 05 del 31 de enero de 2023,
“Por medio de la cual se corrigen la Resoluciones Nros. 110.04.02-665/20, 110.04.02-605/21, 110.04.02-
665/22 y 110.04.02-069/23, y se compila la Resolucion No. 110.04.02-449/23, todo lo cual comportara el
manual especifico de funciones y competencias laborales de los empleados de la planta global de cargos,
del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E.

oy RESOLUCION VE-rsiofR1 DIR
ST 8 03 Pagina 1 de 119
Rde.‘rp SE\ELTB&eLna No. 110.04.02-756 'l:ec:: E::fiém abril de 2018
Empresa Social del Eadc ec) ision: septiembre de 2021
“ {1 DE NOVIEMBRE DE 2023) Fecha Actualizacién: septismbre de 2021

TRD-110.04.02-756

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CORRIGEN LAS RESOLUCIONES Nros. 110.04.02-665 120,
110.04.02-605/21, 110.04.02-665/22 Y 110.04.02-069/23 -, Y SE COMPILA LA RESOLUCION
No. 110.04.02-449/23, TODO LO CUAL COMPORTARA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS DE LA PLANTA
GLOBAL DE CARGOS, DEL HOSPITAL RAUL OREJUELA BUENO E.S.E.”

Fuente: Construccién Propia HROB
En el Marco de la Codificacion de las Dependencias

Luego de analizada la estructura orgénica - funcional del hospital se codificaron las secciones y
subsecciones de la siguiente forma:

Tabla No.2 Codificacion por Dependencias
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Fuente: Construccion Propia HROB

CODIFICACION DE DEPENDENCIAS HROB

100.10 |PLANEACION 100.10.1 JCALIDAD

100.20 |ASESORIA JURIDICA
100.30 |CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
100.40 |CONTROL INTERNO DE GESTION

100 GERENCIA

SIAU (SISTEMAS DE INFORMACION DE ATENCION AL

200.10 USUARIO

200.20 |AUDITORIA (Auditoria nivel I, Auditoria concurrente)

SALUD PUBLICA
200.30.1 |PROMOCION Y|
PREVENCION
SUBGERENCIA CIENTIFICA (Incluye: 200.30 [ASESOR NIVEL 1 ATENCION AMBULATORIA
200 SERVICIO DOCENCIA, LABORATORIO 200.30.2 (incluye:CONSULTA
CLINICO, ESTADISTICA, HISTORIA CLINICA EXTERNA y

ODONTOLOGIA)

200.40.1 JURGENCIAS

200.40.2 [TRABAJO SOCIAL
ASESOR NIVEL 2 (incluye: SEGURIDAD DEL PACIENTE, PEDIATRIA (Gineco-
FISIOTERAPIA, SERVICIO FARMACEUTICO) 200.40.3

200.40
Hospitalizacion)

200.40.4 |HOSPITALIZACION
200.40.5 |CIRUGIA

SUBDIRECION ~ FINANCIERA  (incluye: |300.10 [FACTURACION

300 CONTABILIDAD, COSTOS,
PRESUPUESTO, CARTERA, AUDITORIA
DE CUENTAS MEDICAS) 300.20 |TESORERIA

GESTION DE TALENTO HUMANO
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA (incluye: |400 20 [TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
GESTION DOCUMENTAL, TECNOLOGIA 2 ==oms

BIOMEDICA, INFRAESTRUCTURA, s
TRANSPORTE) 400.40 |ALMACEN

400.50 |GESTION AMBIENTAL
400.60 |ACTIVOS FIJOS

400.10

400
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En el Marco de la Conformacion de Series y Subseries

Referente al andlisis de las areas objeto de actualizacién en las Tablas de Retencidon Documental, se
logré determinar cémo algunas unidades administrativas poseen documentacion con contenido
homogéneo, que corresponden a las nuevas funciones asignadas, las cuales tienen un vinculo dentro del
proceso. Teniendo como precedente lo anterior, fue necesario identificar el conjunto de los documentos
de las secciones documentales y asi ubicarlos en series y nominaciones segun su respectiva funcién. En
concordancia con el proceso ldgico se efectudé un andlisis del conjunto de actividades que se desarrollan
en el marco de la misién de la Institucion, que ayuda a determinar los tipos documentales que contienen
distintos elementos que se relacionan, y definir los criterios archivisticos en relacion con las series y
subseries, por ejemplo, se identificd que toda la documentacion que genera la Junta Directiva del HROB
reposa en la Gerencia por ello se definié incluir la informacién en las Tablas de Retencion Documental —
TRD de la Gerencia, igualmente se identific6 que la oficina Juridica, produce actos administrativos -
resoluciones, las cuales son exclusivas para la aprobacion de las garantias Unicas (pélizas) y sus
modificaciones, de contratos, convenios, 6rdenes de compra o servicio, que suscriba el HROB..”,
delegacién dada desde la gerencia a través de la Resolucion No. 110.04.02-467 de julio de 2020, razén
por la cual dentro de las TRD se define esta serie.

Igualmente se realizé una comparacion con las series y subseries de las TRD convalidadas del afio 2006,
donde se identifican series y subseries con denominacién a las actuales, por ejemplo, Actas, Informes a
Entes de Control, Contratos, Convenios, Planes, Historias, etc. También series y subseries que a la fecha
no se incluyen en esta nueva version de TRD, ya que son nhombres o denominaciones que no describen
una funcién o indican la procedencia, tampoco estan en el Banco Terminolégico, por ejemplo: Portafolio
de Servicios, Estudios, Andlisis, Examenes Microbiolégicos, Guias, Revista Médica, entre otros.

El cédigo de series y subseries se determind en forma numérica, consecutiva, iniciando en el numero 1
hasta el 59 para las series documentales y 305 subseries documentales, para la organizacién de las
series y subseries se asign6 en orden alfabético.

Imagen No.8 Listado y CAdigo Series Subseries
T = FR24-GDC

FORMATO |

Version Pagina 1 de 1
Fecha Emisién: Mayo de 2023
LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES Fecha Revision: —

Fecha de Actualizacion: --

COoDIGO

SUBSERIE SUBSERIES

CODIGO SERIE SERIES

1 Acciones de Cumplimiento

Acciones de Grupo

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones Populares

Acciones de Tutela

Actas Asociacion de Usuarios

Actas Comision de Personal

Actas Comité de Activos Fijos

Actas Comité de Bienestar Social

e jw N|[=]hw|n

Actas Comité de Cartera

Fuente: Construccién Propia
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En el Marco del Cuadro de Clasificaci6n Documental -CCD

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, se generd con base a la estructura organico funcional de
la institucion codificada acorde a las funciones de cada dependencia se generaron las series y
subseries, adoptando codificacion a libre eleccidn, pero con la facilidad de estructurar e identificar en las
unidades productoras cada serie y subserie.

La denominacién, conformacion de las series y subseries reflejan la totalidad de la documentacion que
producen las dependencias del Hospital en el ejercicio de sus funciones.

En la Tabla de retencién Documental, las Series documentales se identifican en letras mayulsculas y en
negrita y dentro de la fila o celda predomina el color azul y las Subseries en letras tipo oracion, en
negrita y dentro de la fila o celda en color gris.

Imagen No.9 Cuadro de Clasificacion Documental

= FR20-GDC
FORMATO 15
Versian Pagina 1de 1
05
N Fecha Emisién: Diciembre de 2018
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Fecha Revisién: Mayo de 2023
FEcha Actualizacién: Mayo de 2023
SECCION 4 SUBSECCION
COD PRODUCTORA. CoD SUBSECCION PRODUCTORA coD PRODUCTORA CoD SERIE coD SUBSERIE
2 |ACTAS 236 | Actas Junta Directiva
3 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 |Roverdos
toe GERENCIA 32 |Resoluciones

25 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 251 |Registro Consesutivo Rescluciones
223 | Aetas Comité Instituional de Gestign y Desempefio

2 |acTas 216 |Actas Comité de Riesgos
233 | fictas de Fieunién de Grupa de Trabajo
237 |Informe de Gestion e Indicadares

22 |INFORMES
2027 |Informes de Rendicin de Cusntas
4720 |Plsnes de Aosidn Institucional

- 472 | Plsn Anticormupsisn y Atencisn al Cidadano
PLANEACION o |PLanes peidiny

478 |Plande Inversiones
4728 |Planes de Mejoramiento por Frocesos

50 |PROGRAMAS 506 |Progrsms de Gestidn del Fiesgo
512 |Froyectos de Invsrsidn Fublica en Salud

51 |PROYECTOS 511 |Proyestos de Cooperscisn o Inicistiva Privada

100.10 13 |Pronestosinternns

Fuente: Construccién Propia

7.4.2 En el Marco de la Valoracién Documental

El objetivo de la valoracion documental es proteger el Patrimonio Documental ya que permite el
establecimiento de los valores primarios y secundarios a los documentos y su permanencia en cada una
de las fases de archivo.

Para la asignacion de los tiempos de retencion y disposicion final de series y subseries documentales
para cada una de las dependencias del HROB, se realiz6 el analisis de la produccién y recepcién
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hasta la disposicion final de los documentos, teniendo en cuenta la creacion de la unidad administrativa,
las funciones que cumplen, tramitacién, normatividad asociada, con lo cual se determinaron los tiempos
de retencién documental y disposicidn final, identificando los valores primarios y valores secundarios que
cada subserie le correspondia.

En este proceso de actualizacion, esta valoracion se definié mediante la revisiébn de la normatividad
aplicable para determinar la finalidad de la informacion, determinando el valor que tienen los documentos
en funcion de lo administrativo, legal, fiscal y contable. Estos valores, en su gran mayoria no son
permanentes, por tanto, son limitados en el tiempo, por lo anterior se realizé andlisis sobre los diferentes
usos que puede llegar a tener la informacién consignada en los documentos como fuente de informacion.

Es preciso aclarar que la valoracion de los documentos no se define Gnicamente por la normatividad, sino
que es una labor de analisis de diferentes contextos y criterios gue llevan a la determinacion de los tiempos
de retencién y su disposicion final.

Valor Primario: se les dio a los documentos que tiene un valor administrativo, valor juridico, valor legal,
valor fiscal, valor contable, los cuales constituyen un recurso primordial para la administracién. Como
ejemplo:

Dependencia: SUBGERENCIA FINANCIERA Serie: Conciliaciones Bancarias

Subserie: Libros Contables Auxiliar

Valor Administrativo: Se consideran con esta cualidad los documentos como testimonio de sus
procedimientos y actividades, es decir todos aquellos generados o recibidos en el cumplimiento de las
funciones del HROB. Ejemplo.

Dependencia: GERENCIA Serie: Actos Administrativos

Subserie: acuerdos, resoluciones

Valor Legal: Son aquellas Series 0 Subseries documentales que se derivan de derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comin y que sirven de testimonio ante la Ley, sirviendo como defensa
para el HROB. Ejemplo

Dependencia: URGENCIAS Serie: Historia Clinicas

Subserie: Historia Clinica Ocupacional Dependencia: JURIDICA

Serie: Contrato

Subserie: Contrato Prestacion de Servicios

Valor Contable: Representan los documentos que soportan los registros de los ingresos, egresos y los
movimientos econémicos del HROB. Ejemplo.

Dependencia: SUBGERENCIA FINANCIERA Serie: Conciliaciones Bancarias

Subserie: Libros Contables Auxiliar

Valor Fiscal: Representan la utilidad que tienen los documentos para la fiscalizacién del Tesoro del
Estado. Ejemplo.

Dependencia: SUBGERENCIA FINANCIERA Serie: DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Subserie: Declaraciones de Impuesto Sobre las Ventas.
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Valor Informativo: Aquel que presentan los documentos como instrumento de informacion para el usuario,
institucion productora y para la investigacion politica, econémica, social y demografica. Ejemplo.
Dependencia: PLANEACION Serie: INFORMES

Subserie: Informes Rendicion de Cuentas.

Transferencias Documentales Primarias: Cuando un documento cumpla su ciclo de vida en el archivo de
gestion del HROB, se hara una transferencia documental primaria al archivo central de la Institucion. Para
gue un documento puede cumplir su ciclo en el archivo de gestion tiene que haber cerrado su tramite y
cumplido los tiempos de retencidn establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD. Una vez
cerrado el expediente, este se debe transferir organizado aplicandole la normatividad vigente expida el
Archivo General de la Nacién — AGN y debe ir acompafiado del inventario documental en el cual se plasma
las series y subseries a transferir, junto a las unidades documentales, fechas extremas y nimero de folios,
informacién importante para la trazabilidad de los documentos.

Archivo de Gestion: Los documentos que aln se encuentran en tramite son los que se encuentran en el
archivo de gestion, ademas son los documentos que son consultados con mas frecuencia para desarrollar
procesos administrativos por las unidades administrativas o demas personas juridicas o naturales que los
soliciten, es decir, se encuentran totalmente activos. El tiempo de transferencia de estos documentos se
encuentra estipulados en las Tablas de Retencién Documental — TRD, los cuales fueron asignados segun
la normatividad interna y externa aplicable a cada serie y subseries documentales.

Archivo Central: Es el segundo ciclo de vida de los documentos, donde son transferidos los archivos de
gestion, estos documentos ya no son consultados frecuentemente, pues ya no se encuentran en

tramite, pero aun poseen valores primarios y estan vigentes, se encuentran en un estado semi — activo.
El archivo central recibe la documentacién transferida del archivo de gestion, se debe velar que las series
y subseries documentales estén debidamente relacionadas en el inventario documental y asi
incorporarlas en las agrupaciones documentales correspondientes para brindar un mejor acceso a la
consulta, cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo central se aplicara la disposicion final
establecida en el procedimiento de la TRD, de acuerdo con la serie 0 subserie documental.

Tomando como base lo anterior y orientandonos sobre la conservacion de los documentos durante 5, 10,
15, 20 o 75 afios, dependiendo del tipo de responsabilidad y la vigencia que estas tengan en sus valores
y en algunos casos a pesar de tener clara estas condiciones, se establecieron tiempos precautelativos o
adicionales, con el fin de prever circunstancias de consulta ejecutadas en la practica, principalmente por
los organismos de control o los mismos ciudadanos. Ejemplo.

Dependencia: HOSPITALIZACION
Serie: INSTRUMENTOS DE CONTROL HOSPITALIZACION
Subserie: Registro Entrega de Turno y Novedades.

Valor Secundario: con el fin de identificar las series que adquieren valor secundario, se analizaron los
documentos que conforman las series y subseries documentales “que sirven de referencia para la
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elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la administracion; como fuente primaria para la
historia y como testimonio de la memoria colectiva”.

Valor Histérico: Documentos misionales, documentos dispositivos. Cualidad atribuida a aquellos
documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad. Ejemplo

Dependencia: GERENCIA Serie: ACTAS

Subserie: Actas de Junta Directiva Acuerdo, Resoluciones.

Valor Cientifico: Documentos que sirven para el desarrollo de la tecnologia y la ciencia. Cualidad de los
documentos que registran informacién relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del
saber. Ejemplo

Dependencia: SUGERENCIA CIENTIFICA Serie: ACTAS

Subserie: Actas Comité de Investigacion

Valor Cultural: Documentos que evidencian creencias, hechos, tradiciones significativas para la sociedad.
Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,

vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su institucion.
Ejemplo:

Dependencia: PLANEACION Serie: PROYECTOS

Subserie: Proyectos de Inversién Publica en Salud.

En el Marco de la Disposicion Final de Documentos

La disposicion final implica que en cada serie o subserie estan debidamente identificados y sustentados
los criterios de: CT, conservacion total, S, seleccién, D, Digitalizacion, E, eliminacion.

Conservacion Total: Para identificar las series o subseries que adquieren valor secundario, se analizaron
los criterios dados a estos valores y los documentos que las conforman, dando como resultado los
siguiente:

Las series o0 subseries que sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccién de cualquier actividad
de las areas misionales, como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva
de la institucion. Por este motivo se conservan las Actas de comités decisorios y consultivos, entre ellos:
Actas de Junta Directiva, Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), entre
otras.

Las series documentales citadas anteriormente se encuentran reflejadas en las Tablas de Retencién
Documental de la institucion y se les asigné como disposicién final conservacion total y reproduccién en
medio técnico (Digitalizacion), para lo cual se debe tener claro que independientemente de que se
digitalicen los documentos deben tener en cuenta lo establecido en la Ley 594 del 2000 titulo IV
administracion de archivos lineamientos técnicos, los documentos se conservan siempre en su soporte
original.
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Seleccion: Es la actividad de escoger una muestra con criterios cuantitativos y cualitativos de caracter
representativo de las series y subseries para su conservacion permanente una vez hayan cumplido su
tiempo de retencién en el Archivo de Gestidon y en el Archivo Central, conforme las TRD lo indiquen.

Enfoque cualitativo: Criterios intrinsecos, cuya presencia 0 ausencia determina la conservacién o
eliminacion de cada documento o expediente. Este modo de seleccidén se aplica a series 0 subseries
voluminosas, por ejemplo, la serie Contratos. Las unidades documentales con cualidades teméticas
informativas y caracteristicas homogéneas. Se selecciona por su importancia tanto para la oficina
productora, la Institucién, al documentar actividades institucionales; como es el caso de las Historias
Laborales en las que, se seleccionan una muestra representativa del 2% de los documentos mas
representativos para la investigacion, recuperacion, salvaguarda del patrimonio documental del Hospital
Raul Orejuela Bueno.

Caracteristicas cuantitativas: Para la seleccion de la muestra representativa se determiné el 2% del
volumen documental producido por serie o subserie con dicha disposicion final, una vez contado el tiempo
desde el cierre del expediente o fecha de produccién del altimo documento. Por el gran volumen del fondo
o de la serie y subseries, se aplicara la técnica estadistica denominada muestreo sistematico. El 2%
equivale a la cifra tomada que se conserva de manera permanente sobre la cantidad total de metros
lineales (100%), utilizada para

testimoniar funciones, actuaciones, ser fuentes potenciales de investigaciones, que proyecten resultados,
se pueda inferir conclusiones sobre los temas misionales, con el fin de sustentar la futura toma de
decisiones en el sector. Por ejemplo: serie de Historias Clinicas.

Retencion Documental: Los periodos de retencién y las modalidades de seleccion fueron tenidos en
cuenta segun lo establecido por ley, reglamentacion o propuestas de los gestores de la documentacién
en cada uno de los servicios del HROB.

La retencién documental se fij6 en afos, tanto para el Archivo de Gestidbn como para el Archivo Central,
teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos. Los plazos empiezan a contar desde el momento en
gue la serie o subserie ha cumplido su tramite en la oficina productora, es decir a partir de la fecha en que
han perdido vigencia. Se tuvo en cuenta la frecuencia de consulta dentro de cada archivo de gestion y
central, para poder establecer el tiempo de retencién durante la primera y segunda fase del archivo. Se
asignaron los afios correspondiente para cada serie o subserie, cumpliendo su tramite y la vigencia
correspondiente a cada uno, de acuerdo con su criterio de Valoracion Primaria como Secundaria.

Eliminacion: Es la actividad de eliminar los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
historia. Se hace referencia a la documentacion que pierde su valor primario cuando tienen cualidades
inmediatas o efectos sobre los procedimientos y tramites administrativos, ya sean contables que soportan
el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos, fiscales
utiles para la hacienda publica, juridicos o legales, que ya no tiene validez para testimoniar ante la ley y
el derecho comun, las acciones de la Institucion al cumplir su prescripcion y sus fines (administrativos,
fiscales, legales y/o contables), de manera que la documentacién a eliminar debe cumplir con las
siguientes caracteristicas:
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e Cumplir con los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central sefialado
en las TRD y de acuerdo con lo establecido por la Ley.

o Documentaciéon que no cuente con valores administrativos, ni juridicos, que no ameriten su
conservacioén, que su tramite no genera implicaciones futuras, por lo cual, cumplido el tiempo de
retencién se debe eliminar siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

e Eltiempo de retencién se debe indicar una vez cerrado o finalizado el tramite.

o Documentos que no cuentan con valores secundarios y se han dejado de emplear con fines
administrativos, legales o probatorios vigentes y que su informacion no exige conservacion.
Ejemplo de ello, series: Actas de Reunion de Grupo de Trabajo. Otros documentos cuyo contenido
se repite 0 se encuentra registrado en otras series que, por funcion se encuentran en soporte
original en otra dependencia productora, por ejemplo, la serie Informe de Gestién e Indicadores,
es una serie que se definid de Eliminacion, la compilaciéon se encuentra en la serie Programa
Sistemas de Informacién Para la Calidad, el cual es de Conservacién Total, igualmente la serie
Planes de Mejoramiento por Proceso, es una serie de Eliminacion y la compilacién se encuentra
en la serie Programa de Evaluacion a la Calidad, el cual es de Conservacion Total, en el proceso
de Gestion de Calidad. Como las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacion de
las transferencias primarias, es decir, en el momento de alistar los documentos a transferir, se
pueden eliminar los documentos de apoyo, entendidos como aquellos que su valor es sélo
informativo y a corto plazo, no testimonian la actividad de la Institucién, no forman parte del
patrimonio documental del HROB al carecer de un criterio de utilizacion y no se encuentran
relacionados en las TRD.

Una vez identificados en la TRD las series y subseries documentales en formato fisico y electrénico a
eliminar, se debe enviar la solicitud de eliminacién al area de la Gestibn Documental y el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio de quienes depende aprobar o no la eliminacién, para la eliminacién
de documentos se aplica lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 del AGN articulo 22, y el Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.2.5.

El HROB utiliza como método de destruccion para aquellos documentos que contienen informacién
clasificada y reservada el método de picado con una destructora de papel, para aquellos documentos
publicos sin reserva, se hace conforme a los procedimientos establecidos por el proceso de Gestién
Ambiental.

7.5 Actualizacion de la Tabla de Retencién Documental — TRD.

Las Tablas de Retencién Documental se actualizaron previa codificacién del organigrama actualizado y
del Cuadro de Clasificacion Documental donde se compilo toda la informacion de las Series y Subseries
Documentales que se identificaron en la encuesta documental, teniendo en cuenta las funciones de cada
una de las unidades productoras, se consignoé la informacion en el formato establecido por el Archivo
General de la Nacién donde se evidencian las series, subseries, tipos documentales con sus respectivos
tiempos de retencion.

Una vez actualizadas las Tablas de Retencién Documental — TRD fueron presentadas a las unidades
productoras para su debida revision y validacion, durante la revision surgieron diferentes ajustes por parte
de ellas, estos fueron resueltos y presentados nuevamente hasta la aprobacion por parte de los
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responsables, posteriormente fueron llevadas y presentadas ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para su revision y aprobacion, el comité en pleno aprob6 las TRD del HROB, segun Acta del
dia 29 de septiembre de 2023.

Del ejercicio resultd una herramienta archivistica compuesta por 28 Tablas de Retencién Documental, se
estructuraron 59 series documentales y 305 subseries documentales, las cuales se reflejan en el FR20-
GDC “Cuadro de Clasificacion Documental”.

En el Marco del Formato Tablas de Retencion Documental

Con base en la informacion recopilada y sustentada en este documento, se elaboré la Tabla de Retencién
Documental instrumento archivisticos en el cual se relacionan las series, subseries, tipos documentales
Con sus respectivos tiempos de retencidn, los cuales se exponen a continuacion:

Para la creacion del formato de Tablas de Retenciéon del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E. se tomo
como base el modelo propuesto por el Archivo General de la Nacion haciendo unas muy pocas
modificaciones y adaptaciones, y normalizado por nuestro Sistema de Gestién de Calidad a través del
FRO7-GDC “Tabla Retencion Documental”

Institucion productora: Se identifica con el logo de la Institucién.

Seccion: Nombre de la dependencia de primer grado en la linea jerarquica, tales como: General,
Subgerencia Cientifica, Subgerencia Administrativa, o Subgerencia Financiera.

Subseccion: Nombre de la dependencia de segundo grado en la linea jerarquica, tales como: Asesor Nivel
1.

Unidad Administrativa: Corresponde a la unidad administrativa productora y receptora de los documentos
tramitados en ejercicio de sus funciones. Tales como: Atencibn Ambulatoria, (Consulta Externa vy
Odontologia).

Cdédigo—Seccion: Caédigo establecido para cada seccion, de acuerdo con asignado en cada subgerencia.

Cddigo—Subseccion: Codigo establecido para cada subseccion, de acuerdo con lo determinado en cada
dependencia.

Serie: Se identifica en el formato con Mayuscula y negrilla sostenida.

Subserie: se identifica con negrilla y mayuscula inicial.

Tipo documental: Se identifica en Cursiva y mayudscula inicial.

Repositorio: En este proceso se identifica en qué tipo de soporte encontramos la documentacion:

e Formato fisico (F): En este campo se marca con X aquellas series y subseries cuyos tipos
documentales se manejan en papel.
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o Formato electrénico (E): En este campo se marca con X aquellas series y subseries cuyos tipos
documentales se manejan en formato electronico.

Retencidon en Afios: Archivo De Gestion y Archivo Central, en este campo se define y registra el nimero
de afos que la unidad documental permanecera de acuerdo con su ciclo vital en el Archivo de Gestién y
el numero de afios que permanecera en el Archivo Central.

Disposicion Final: se define cual es disposicion final de los documentos.

e Conservacion Total (CT): En este campo se marca con X aquellas series y subseries que tienen
valor permanente ya sea por disposicién legal o que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Institucion. Asi mismo, son Patrimonio
documental los documentos producidos, utilizados y conservados para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

e Seleccion (S): En este campo se marca con X aquellas series y subseries a las cuales se determiné
la conservacion parcial de la documentacion por medio de muestreo.

¢ Digitalizacion (D): En este campo se marca con X aquellas series y subseries a las cuales se
determiné realizar el proceso de digitalizacién para la preservacion del documento a largo plazo
de la informacién, que se establece solamente para la conservacion total y la seleccién.

¢ Eliminacién (E): En este campo se marca con X aquellos documentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la historia.

Tipo de Informacion: En este campo se marca con X aquellas subseries que, siendo informacion publica,
por su contenido la ley define como informacion reservada o clasificada.

e Publica (P)

e Reservadas (R)

¢ Clasificada (C)

Procedimientos: En este campo se debe registrar informacién referente al proceso de valoracion
documental, tales como los tiempos de retencion documental dados en afios para las series y subseries
documentales, su disposicién final y la normatividad cuando aplica. Para las series y subseries
documentales con disposicion final seleccién, se debe indicar el tamafio de la muestra y el método de
seleccion, que para nuestro caso todas las muestras de seleccién son del 2% de las series o subseries.
Firma del responsable: De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General De la Nacién, Las Tablas de Retencion Documental -TRD, deben ser firmadas por el
secretario general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia y responsable de la gestion
documental de la Institucion:
¢ Nombre y Firma Oficina Productora: En este campo se registra la firma del jefe, coordinador o lider
en cargado de la oficina que produce los documentos asociados a las series y subseries.
e Nombre y Firma subdirector Administrativo: En este campo se registra la firma del subdirector
Administrativo.
¢ Nombre y Firma- Profesional Universitario - Gestion Documental: En este campo se registra la
firma del Lider de Gestion Documental.
e Fecha: Se registra la ciudad, mes y afo
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Imagen No.10 Formato FRO7-GDC Tabla de Retencién Documental
FORMATO FRO7-GDC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Fuente: Creacion Propia HROB

7.5.1 Aplicacion de la Tabla de Retencién Documental

La Tabla de Retencion Documental serd adoptada por el Hospital Raul Orejuela Bueno una vez sean
aprobadas por el Consejo Departamental de Archivo de la Gobernacion del Valle del Cauca, y a partir de
esta fecha sera de obligatorio cumplimiento.

Estas constituirdn la base y el referente para la organizacién de los archivos, podran aplicarse a los
documentos producidos con anterioridad a la convalidacion, siempre y cuando correspondan a la misma
estructura organizacional sobre la cual se baso su actualizacién, para el resto de la documentacion deben
elaborarse las Tablas de Valoracién Documental (Fondos Acumulados).

El comité Institucional de Gestion y Desempefio, apoya y vela por la aplicacion de las TRD, en el marco
de la Resolucién No. 110.04.02-637 de 2020.

El area de Gestion Documental brinda acompafiamiento para la correcta aplicacién de la Tabla de
Retencién Documental en las dependencias y elabora segun las necesidades un plan de mejoramiento
en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas
organizacionales y funciones.
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Las modificaciones a las Tablas de Retencién Documental que surjan del seguimiento o de la solicitud de
las oficinas productoras de los documentos, deben ser evaluadas por el Subproceso de Gestidn
Documental y presentadas al Comité de Institucional de Gestion y Desempefio del Hospital Raul Orejuela
Bueno E.S.E. para su estudio y aprobacion.

Es importante tener en cuenta que la TRD requiere revisién y actualizacion periddica, por lo que, de no
solicitarse modificaciones a la misma en un periodo minimo de dos afios, se estudiara y evaluara si
efectivamente no han surgido cambios en la produccion documental.

La vigencia de las Tablas de Retencidon Documental esta estipulada a tres (3) afios contados a partir de
su aprobacion y ejecucion.

7.5.2 Reproducir Por Otros Medios Tecnolégicos

Para el desarrollo de la gestion documental el hospital inicié con la parametrizacién de un sistema de
gestién documental (ORFEO), esto con el fin de fortalecer la Politica Cero Papel y contribuir a la
preservacion a largo plazo de la informacion, se implementara la reproduccion por otros medios mediante
la digitalizacion, esta herramienta permite la captura de la informaciéon en medios

tecnoldgicos con el fin de mejorar el proceso de consulta y acceso a la informacién dentro del Hospital.

Se digitalizaran las series y subseries documentales que se les asigno la disposicion final conservacion
total y de seleccién en la TRD, siempre y cuando haya cumplido con los tiempos estipulados y siguiendo
el procedimiento consignado en la TRD y aplicando los requisitos minimos para la digitalizacién publicada
por el Archivo General de la Nacion.

El Subproceso encargado de realizar el proceso de digitalizacién es Gestibn Documental en conjunto con
el proceso de tecnologia de la informacion, los cuales coordinaran y gestionaran todos los recursos
(técnicos, administrativos) para realizar el proceso, la digitalizacién se realiza entonces cuando los
documentos cumplan su ciclo en el archivo de gestidn y pasen al archivo central para conservacion total.

El protocolo de digitalizacion a aplicar

e Blanco y Negro o en grises Escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados,
impresos en equipo de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores.

Tamafio de acuerdo con la tipologia documental.

Resolucion entre 300 dpi y 600 dpi, depende de la calidad del documento

Formato de comprension PDF/A.

Se digitalizaran los anversos en los documentos que contengan informacion por ambas Caras.
Digitalizar con OCR (Por expediente).
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7.5.3 Presentacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.
Las Tablas de Retencién Documental — TRD se actualizaron a cada una de las unidades productoras de

documentos del HROB, estas seran presentadas como a la presente memoria descriptiva ante el Consejo
Departamental de Archivo de la Gobernacion del Valle del Cauca.

7.5.4 Listado de Series y Subseries Misionales

A continuacion, se presenta el listado de series y subseries misionales que corresponde a la razén de ser
de laE.S.E.

NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA

ARCHIVO

Es el documento elaborado por el secretario técnico del

1 ACTAS comité en el cual se relacionan los temas tratados y las Espafiol

decisiones tomadas en una reunion.

Actas de la Junta Directiva Documer?to institucional. gue contiel?e. informacion | i

2 constancia sobre las decisiones estratégicas tomadas Espafiol

en las reuniones de Junta Directiva

Este comité tiene como objetivo fortalecer Ila
o participacion comunitaria en salud en las unidades de

Actas Asociacion de L - ) ~

3 UsUarios prestacion de .SGI’VICIOS de.salud con el fln.de asesorar, | Espafiol

apoyar y mejorar la calidad y oportunidad en la

prestacion de los servicios con los usuarios.

Subserie documental, que contiene las decisiones

Actas Comité de Farmaciatomadas de Comité de Farmacia y Terapéutica, en

4 - . . . Espafiol
y Terapéutica aspectos de uso y manejo de medicamentos e insumos,
regido por aspectos técnicos y normativos.
Actas Comité de Documento protocolario donde se registra los disefios y
5 Infecciones estrategias de prevencién y control de las infecciones| Espafiol
Intrahospitalarias intrahospitalarias.
Actas Comité de Subserie documenta en donde se registran las acciones B
6 Investigacion para el mejoramiento de la investigacion clinica Espafiol
Subseries que retne el Conjunto de Normas Técnicas y
Actas Comité de IAdministrativas que permiten prestar adecuadamente al
7 Referencia y usuario el servicio de salud, segin el nivel de atenciony | Espafiol
Contrarreferencia grado de complejidad de los organismos de salud con la

debida oportunidad y eficacia.
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NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA
ARCHIVO
Actas Comité de Documento escrito donde se consignan las decisiones
Vigilancia tomadas en el comité de Vigilancia Epidemiolégica y
8 Epidemiolégica y Estadistica Vitales, espacio de analisis de situaciones | Espafiol
Estadisticas Vitales que ponen en riesgo la salud de la poblacion de una
(COVE) determinada zona.
Documento escrito donde se consigna las deliberaciones
iy . |realizadas al seguimiento y control a los programas
Actas Comité Docencia 9 y p g . o
9 Servicio amparados por los convenios Docente Asistenciales | Espafiol
suscritosentrelaslinstitucione
formadoras de Talento Humano en Saludy laE. S. E
NP Acto administrativo donde se estipulado las estrategias
Actas Comité Etica - . - o
10 ) . . para propiciar un espacio de reflexion de las| Espafiol
Medico Hospitalaria o ” . -
problematicas éticas y promover la inclusion de los
planteamientos éticos en todos los pacientes de Ia
institucién
Es la Subserie que redne el conjunto de acciones de
o vigilancia epidemiolégica que permiten la deteccion,
Actas Comité Hemo g. p s g. d p . ~
11 - . registro y andlisis de la informacion relativa a los eventos | Espaiiol
vigilancia . .
adversos e indeseables derivados, tanto de la
donacion, como de la transfusion de sangre.
Documento institucional que contiene informacién y
constancia sobre las decisiones tomadas en las
Actas Comité Historia [reuniones del comité de Historia clinica, que se encarga N
12 L o . Espafiol
Clinica de velar por el cumplimiento de las normas establecidas
para el correcto diligenciamiento y adecuado manejo de la
Historia clinica.
Esta Subserie documental contiene informaciéon sobre
o las decisiones tomadas por el comité dentro del
Actas Comité . .
T L cumplimiento de sus funciones como un marco de ~
13 Institucional de Gestion y . . . Espafiol
~ referencia para planear, ejecutar, hacer seguimiento,
Desempefio - . )
evaluar y controlar la gestidn de la entidad con el fin de
generar resultados a los diferentes grupos de valor.
Subserie documental que redne el conjunto de
actividades que tiene por objeto, la identificacion y
Actas Comité Reactivo |cualificacion de efectos indeseados ocasionados por o
14 . . ) . . Espafiol
vigilancia defectos en la calidad de los reactivos, asi como la
identificacién de los factores de riesgo o caracteristicas
que puedan estar relacionadas con estos.
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NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA
ARCHIVO
Documento protocolario donde quedan registrados todos los
compromisos, acuerdos, toma de decisiones y sucesos que
Actas Comité Seguridad han ocurrido con los pacientes y esto es informado entre los
15 del Paciente participantes del comitt o0 sus representantes, | Espafol
relacionadas a las diferentes
actividades a realizar.
Subseries documentales que relne y atiende las
diferentes situaciones en relacion con la ocurrencia de
Actas Comité Técnico |hechos de naturaleza asistencial que presuntamente o
16 N . ., Espafiol
Cientifico afecten al usuario respecto de la adecuada prestacién de
los servicios de salud, ademas de fijar las politicas de
operacion
Subserie documental donde se agrupan las actividades
" ara vigilar, analizar, establecer medidas preventivas N
17 Actas Comité P . g . . P y Espafiol
o . gestionar los riesgos a partir de los hallazgos de
Tecnovigilancia
monitoreo por el uso de dispositivos médicos.
Serie documental que, en principio, un acto
administrativo es una declaracion de voluntad de la
ACTOS administracion publica. Crean y extinguen derechos,
2 ADMINISTRATIVOS |y gifican el orden juridico en la materia, y producen Espafiol
efectos juridicos
Son documentos mediante los cuales el maximo érgano
de la direccion de una entidad resuelve situaciones y 5
1 Acuerdos . o . Espanol
toma decisiones en cumplimiento de sus funciones.
Son documentos mediante los cuales la autoridad
. ejecutiva de una entidad resuelve situaciones y toma -
2 Resoluciones Espanol
decisiones concretas de la administracion.
Pacto o convenio, oral o escrito, entre las partes que se
obligan sobre materia o cosa determinada, y a cuyo s
3 CONTRATOS gan ¢ . ya eWol Eqpaniol
cumplimiento pueden ser cumplidas y que cobra un
cardcter legal.
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NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA
ARCHIVO

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por las entidades estatales con
Contratos de Prestacién [personas naturales o juridicas con el objeto de realizar

de Servicios en Salud [actividades relacionadas con la administracién o

. . i Espafiol
funcionamiento de la prestacion de spano

servicios de salud.

Serie documental en la que se agrupa los documentos
sobre las vinculaciones juridicas que se realizan entre
personas juridicas, publicas o privadas mediante los
cuales las partes establecen compromisos e intenciones
generales o especificas de cooperacion mutua, para

4 CONVENIOS desarrollar en forma planificada

Espanol

actividades de interés y beneficio comdn.

Subserie documental en la que se conservan los

. documentos mediante los cuales las entidades publicas
Convenios de . . . o

., . suscriben convenios especiales de cooperacion para

Cooperacion Especial . S .- o

1 adelantar actividades cientificas y tecnologicas, | Espariol

proyectos de investigacién y creacion de tecnologias,

sin dar lugar al nacimiento de una nueva persona juridica,

Subserie documental que sirven tanto a las empresas
: . ue quieren incorporar a un becario para realizar
Convenio Entidad i P .q P P .
Educativa practicas en su empresa, como para que los estudiantes
1 puedan adquirir experiencia a través de Espariol

dichas practicas

La serie historias clinicas esta constituida por el conjunto
de expedientes que reunen los documentos producidos
por un prestador de salud durante la atencién a sus
pacientes, en las fases de fomento, promocion de la
salud, prevencion especifica, diagndstico, tratamiento y

5 HISTORIAS CLINICAS rehabilitacion de la

Espafiol

enfermedad.
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NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA
ARCHIVO
Subserie que agrupa es un texto sobre una situacion o
un hecho en el que se describen las caracteristicas o el
desarrollo de actividades de los mismos. Esta
6 INFORMES sustentado en la observacion con evidencias que Espafiol
garantizan lo que sucedié.
Informe a Entes de Controllinformes excepcionales que son requeridos por entidades
como la Contraloria o la Procuraduria en -
1 Espafiol
ejercicio de sus funciones.
Informes excepcionales que son requeridos por las
2 Informe al INVIMA entidades de control y vigilancia en ejercicio de sus| Espafol
funciones.
Subserie que relune los mecanismo sistemético y
.. |continuo de evaluacion y mejoramiento de la calidad -
3 Informes de  Auditoria y . ) Espafiol
o observada, respecto de la calidad esperada de la
Clinica
atencion de salud que reciben los usuarios.
Subserie documental que reldne las acciones realizadas
en un periodo de tiempo en relacién con pacientes que
Informe de L .
. se retorna al establecimiento de origen y/o al que
Contrarreferencia . o -
4 pudiese asegurar la continuidad del caso, luego de Espafiol
haberse atendido satisfactoriamente el requerimiento.
Subserie documental que reltne la consolidacion de los
eventos adverso ocurridos durante un periodo, ademas .
5 Informe de Eventos . . Espariol
de las acciones necesarias para que no ocurran o
Adversos
causar el menor impacto al paciente.
NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA
ARCHIVO
Subserie documental que relne las acciones realizadas
6 Informe de Referencia en un periodo de tiempo en relacion con pacientes que Espariol
requieren atencién y dar continuidad a su tratamiento.
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Informe Mensuales de

Subserie documental que donde se consolida los

Enfermedades de [reportes, acciones sobre las enfermedades de interés en ~
7 . L ) . . . Espafiol
Interés en Salud salud publica para el pais debido al impacto negativo
Publica gue estas tienen sobre la poblacion.
Inf Entes Ext Informes excepcionales que son requeridos
8 niormes a Entes EXernos por entidades de control y vigilancia en ejercicio de| Espafiol
sus funciones.
El Andlisis de las causas de morbilidad y mortalidad
9 Informes Causa deregistradas por la institucion y las acciones necesarias Espafiol
Morbilidad y Mortalidad  |con el propdsito de establecer y mantener estrategias P
que garanticen una atencién con calidad.
o IAgrupacion documental que reune los hechos de las
Informes de Auditoria de g_ p . g . . ~
10 deficiencias observadas en las auditorias a las| Espafiol
Control Interno . )
diferentes dependencias.
Agrupacion documental que debe incluir informacion
. sobre la gestion publica y sus resultados, dando razén
Informes de Rendicion de g . P . y . . ~
11 de contenidos obligatorios inherentes a las | Espafiol
Cuentas . . .
responsabilidades asignadas a cada entidad en las
normas o planes de gobierno.
El Informe de la Ejecucion Presupuestaria contiene los
. . andlisis y las estadisticas correspondientes a la
Informes Ejecucion L, . - . ~
12 programacion y ejecuciéon presupuestaria de la | Espafiol
Presupuestal TR .
institucion, referente a los ingresos,
gastos vy financiamiento.
Son una herramienta de control utilizada para supervisar
7 INSTRUMENTOS DE el desarrollo de los procesos y poder identificar las Espafiol
CONTROL posibles inestabilidades o verificar que P
funcionen correctamente
. . Subseries que retine los documentos donde se registra el
Registro  Consecutivo . . . ~
1 . consecutivo que tendran las resoluciones generadas Espafiol
Resoluciones . i
por la alta direccién.
Registro donde se ingresa la orientacién que sele da ala
5 Registro Demanda poblacion hacia la utilizacion de los servicios de Espafiol
Inducida proteccion especificas y deteccion temprana y la P
adhesién a los programas de control en Salud.
NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA
ARCHIVO
Series documental el cual se recopilan los aspectos
8 MANUALES basicos y esenciales de una actividad de Espafiol

la

organizacion.
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Cadigo de Integridad del
Servidor Publico

El Cddigo de Integridad establece los minimos de
integridad homogéneos para todos los servidores
publicos del pais e incluye valores fundamentales en la
verdad, cumpliendo los deberes con transparencia y
rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Espafiol

Manual de Funciones y
Competencias Laborales

Herramienta de gestion de talento humano que permite
establecer las funciones y competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias
exigidas para el desempefio de estos

Espafiol

Documento que contiene las reglas internas de
contratacién de una entidad. Establece la forma como

Manual Estatuto Interno dejopera la Gestidon Contractual de las Entidades Estatales,

Contratacion

ademas de dar a conocer a los participes del Sistema de
Compra Publica la forma en que opera
dicha Gestion Contractual.

Espafiol

PLANES

Serie documental que recopila un conjunto de pasos con
detalles de tiempo y recursos, utilizados para lograr un
objetivo de hacer algo. Generalmente se entiende como
un conjunto temporal de acciones previstas a
través de las cuales se espera lograr un objetivo

Espafiol

Plan Anual
Adquisiciones

Subserie Documental que contienen la lista de bienes,
obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio
y en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la
obra o el servicio que satisface esa necesidad, por

demedio del clasificador de bienes y servicios, e indicar el

\valor estimado del contrato, el tipo de recursos con
cargo a los cuales la entidad estatal pagara el bien, obra
0 servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la
fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara
el proceso de contratacion.

Espafiol

ORDEN

NOMBRE DEL
REGISTRO O
DOCUMENTO DE
ARCHIVO

DEFINICION

IDIOMA

Plan de Gestion Integral
de Residuos
Hospitalarios -
PEGIRASA

Subserie que reune el Plan de Gestion Integral de
Residuos Hospitalarios PGIRASA: es el documento
disefiado por los generadores, los prestadores del
servicio de desactivacion y especial de aseo, el cual
contiene de una manera organizada y coherente las
actividades necesarias que garanticen la Gestion

Integral de los Residuos Hospitalarios

Espafiol
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Patmira Vaile del Cauca DOCUMENTAL Fecha Actualizacion: marzo 2025
Documento en el que se registran las acciones y

3 Plan de Mejoramientojestrategias encaminadas a subsanar oportunidades de Espariol

Institucional mejora que se identifican en la auditoria interna y las P
observaciones realizadas por los organismos de control
Documento en el que se registran las acciones y
. estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
Planes de Mejora de| . ) o o . ~
4 ) : mejora que se identifican en las auditoria de seguridad | Espafiol
Seguridad del Paciente . . .
del paciente y las observaciones realizadas por los
organismos de control
Subserie documental que recopila las acciones de
capacitacién y formacioén, que, durante un periodo de
Planes Institucionales de ftiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el ~
5 o . i . Espafiol
Capacitacion -PIC desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral
Serie que corresponden a la actividad de las
dependencias y entidades de la Administracion Puablica
10 PROGRAMAS relativos a los objetivos, prioridades, proyectos y
acciones que en el ejercicio de su funcién publica deban
realizar
Subseries que relne las Auditorias para el Mejoramiento
Programa de ) - .
Auditorias de de la Calidad de la Atencion en Salud, como mecanismo
. . continuo que permite desarrollar las acciones a seguir, ~
1 Mejoramiento de la o . . Espafiol
. con el objetivo de orientar la mejora de los resultados de
Atencion en - Salud la atencion en salud, centrados en
PAMEC . '
el usuario.
Subserie documental que integra la gestion del equipo
Programa de Gestion de piomédico cuyo objetivo es lograr la operacion segura,

5 Tecnologia Biomédica un maximo de usos y costo efectivo de todos los equipos Espafiol
biomédicos, esto mediante el mantenimiento orientado a P
disminuir riesgos, con el propésito de
generar un ambiente seguro y funcional de los equipos.

NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA
ARCHIVO
Subserie documental que integra el conjunto de
elementos estructurales, procesos, instrumentos vy

3 Programa de Seguridad delmetodologias basadas en evidencias cientificamente Espafiol

Paciente probadas que propenden por minimizar el riesgo de P
sufrir un evento adverso en el proceso de atencion de
salud o de mitigar sus consecuencias.
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NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA
ARCHIVO
Subserie documental que garantiza a los adolescentes
la atencion médica con un enfoque no sélo centrado en
Programa Ruta Integral de £ o . .
Atencion Adolescencia y los aspectog medl'cos 0 bIO|O'g.ICOS, sino también en )
4 aspectos psicosociales y familiares, centrado en las | Espafiol
Juventud . o
necesidades de adolescentes y sus familias,
permitiendo un diagndstico precoz y un
manejo adecuado.
Subserie documental que recopila el Plan de atencion
integral como resultado de la evaluacién inicial del
Programa Ruta Integral de [adulto mayor, en él se especifican la provisién de
5 Atencion Adultez y Vejez [servicios segun categorias. Asi mismo permitira | Espafiol
determinar el nivel de atencibn segun capacidad
resolutiva quién se encargara de brindar los paquetes
de cuidados esenciales.
Programa que define la ruta integral de atencién a la
primera infancia es un conjunto de actividades
Programa Ruta Integral de [universales que garantizan su bienestar tanto fisico,
6 Atencion de  Primera [como mental. Su objetivo es que los nifios y nifias | Espafiol
Infancia e Infancia cuenten con un ambiente adecuado para su desarrollo,
que existan las condiciones sociales, materiales y
humanas necesarias.
Programa que define la Ruta Integral de Atencién
Materno Perinatal, se busca garantizar la atencién
Programa Ruta Integral de |integral en salud a las gestantes, sus familias y
7 Atencion Materno [comunidades, a partir de intervenciones de valoracion | Espafiol
Perinatal integral de la salud, deteccién temprana, proteccion
especifica, diagnostico, tratamiento,
rehabilitacion,
paliacion.
Subserie documental que describe las orientaciones
técnicas de gestibn y operacion de la RIAS de
Programa Ruta Integral . . .
. Enfermedades Infecciosas, con enfoque diferencial, ~
8 Enfermedades Infecciosas Espafiol

humanizada y con calidad en el marco de los elementos
estratégicos de la APS, orientando el quehacer de las
EAPB y su red de prestadores.
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NOMBRE DEL
REGISTRO O
ORDEN DOCUMENTO DE DEFINICION IDIOMA
ARCHIVO
Programa Rutas integral [Subserie documental que describe las actividades de
de Atencion jatencion para enfermedades crénicas no trasmisibles y
9 Enfermedades Crénicas [sus objetivos de brindar una atencion con calidad. Espafiol
No
Transmisibles
Subserie documental que brindar informacion a los
. usuarios para elegir libremente con base a la calidad de
Programa Sistema de . .
., los servicios, de manera que puedan tomar dediciones N
10 Informacion  para la | _ Espafiol
. informadas en el momento de ejercer los derechos que
Calidad : .
para ellos contempla el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.
Subserie documental que redne el conjunto de normas,
requisitos y procedimientos mediante los cuales se
. - establece, registra, verifica y controla el cumplimiento de
Programa Sistema Unico de . . . L ~
11 Habilitacion las condiciones bésicas de capacidad tecnolégica y | Espafiol
cientifica, de suficiencia patrimonial y financiera y de
capacidad técnico-administrativa, indispensables para
la entrada y permanencia en el Sistema.
Unidad minima de asignacién de recursos que, através de
11 PROYECTOS un conjunto integrado de procesos y. actividades,
pretende transformar una parte de la realidad con el
objetivo de solucionar uno o més problemas sociales
Subserie documental que reune los proyectos de
inversiébn publica en salud para intervenir aquellas
., lacciones o0 estrategias con recursos publicos para la
Proyectos de Inversion . . . e o
1 e formacion de capital fisico, humano, institucional, | Espafiol
Puablica en Salud X s )
intelectual y/o natural con el propésito de crear, ampliar,
mejorar 0 recuperar la capacidad de producciéon de
bienes y/o servicios.
7.6 ANEXOS

7.6.1 Enrelacion con lacreacion de la E.S.E, Estructura Organizacional y Manual
de Funciones

#

CON RELACION A LA E.S.EY ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

ACTOS ADMINISTRATIVOS

1 |CREACIONDELAE.S.E

Acuerdo 071 de 1994
Acuerdo 037 de 1995
Acuerdo 136 de 1997

2 |GERENCIA

Decreto 701 de 2020
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3 |ASESORIA JURIDICA Acuerdo JD No. 003 de 2008
4 |CONTROL INTERNO DE GESTION Acuerdo JD No. 003 de 2008
5 |CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Acuerdo JD No. 003 de 2008
6 |PLANEACION Acuerdo JD No. 033 de 2005
Acuerdo JD No. 033 de 2005,
p Acuerdo JD No. 003 de 2008,
7 |GESTION DE CALIDAD Resolucién N0.113-2214-195 de 2012
Acuerdo JD No. 033 de 2005
8 |SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Acuerdo JD No. 003 de 2008
Acuerdo JD No. 001 de 2019
9 |GESTION DEL TALENTO HUMANO Acuerdo JD No. 003 de 2008
10 |ALMACEN Acuerdo JD No0.006 de 2015
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
11 Acuerdo JD No. 013 de 2019
Y COMUNICACIONES
12 |GESTION AMBIENTAL Acuerdo JD No. 013 de 2019
13 |COMPRAS Resolucién 110.04.02-0619 de 2019
14 |ACTIVOS FIJOS Resolucién 110.04.02-0619 de 2019
15 |[SUBGERENCIA FINANCIERO Acuerdo JD No. 003 de 2008
16 |[TESORERIA Acuerdo JD No0.006 de 2015
17 |[FACTURACION Acuerdo JD No0.014 de 2016
Acuerdo JD No. 033 de 2005
18 |[SUBGERENCIA CIENTIFICA
Acuerdo JD No. 003 de 2008
19 SISTEMA DE INFORMACION Y ATENCION Acuerdo JD No. 003 de 2008
AL Acuerdo JD No. 001 de 2019
USUARIO
. . Acuerdo JD No. 003 de 2008
20 |SALUD PUBLICA Y PROMOCION Y
Acuerdo JD No. 003 de 2008
21 |ATENCION AMBULATORIO
Acuerdo JD No. 013 de 2019
j Acuerdo JD No. 003 de 2008
22 |HOSPITALIZACION

Acuerdo JD No. 010 de 2018
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# |CON RELACIONA LA E.S.E Y ESTRUCTURA ACTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANIZACIONAL
Acuerdo JD No. 003 de 200
23 |URGENCIAS Acuerdo JD No. 010 de 2018
Acuerdo JD No. 010 de 2018
24 |ASESOR NIVEL 1 Acuerdo JD No. 001 de 2019
Acuerdo JD No. 010 de 2018
25 |ASESOR NIVEL 2 Acuerdo JD No. 001 de 2019
26 |[TRABAJO SOCIAL Acuerdo JD No0.014 de 2016
27 |CIRUGIA Acuerdo JD No. 010 de 2018
28 |PEDIATRIA Acuerdo JD No. 013 de 2019
29 |AUDITORIA Acuerdo JD No. 013 de 2019
Acuerdo Junta Directiva, Por el Cual se
30 |Aprueba el Ajuste a la Estructura Acuerdo No. 06 del 31 de enero de 2023
Organizacional del HROB
IAcuerdo de Junta Directiva Por Medio del Cual Acuerdo No 20 del 29 de agosto de 2023
se Definen las Funciones de las Areas que
31 L
Conforman la Estructura Organizacional
del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E.
“Adopta el Acuerdo de Junta Directiva No 05 del
31 de enero de 2023, “Por el cual se actualiza
el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales de los Empleados de L
R I No 110.04.02-
la Planta Global de Cargos, el Acuerdo No 06 esolucion No 110.04.02-069
32 |del 31 de enero de enero de 2023, Por el cual
se aprueba el ajuste de la nueva Estructura
Organizacional de la entidad y se unifica el
manual de Funciones del Hospital Radl
Orejuela Bueno E.S.E” ...
33 |Procesos Institucionales Caracterizacion de Procesos

7.6.2 En relacion con el Comité Interno de Archivo, TRD y Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

# |CONRELACION AL COMITE INTERNO DE ARCHIVO, ACTOS ADMINISTRATIVOS
TRD Y COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO.
1 [Convalidacion de las TRD, documento expedido por 1 oerdo No. 059 del 31 de iulio de 2006

Gobernacion del Valle del Cauca

Modifica la resolucién de creacién del comité de archivo.

Resolucién No. 528 del 15 de noviembre de|
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2.

CON RELACION AL COMITE INTERNO DE ARCHIVO,
TRD Y COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO.

ACTOS ADMINISTRATIVOS

2007

Deroga la Resolucion No. 256 de 2006

Resolucion No. 205 del 11 de abril de 2011

Actualiza el Comité Interno de Archivo.

Resolucién No. 113-43-0880-2015

Se conforma el Comité Institucional de Gestiény
Desempefio

Resolucién No. 110.100.1-624 de 2018

Actualiza el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

Resolucion No. 110.04.02-637 de 2020

Acta del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de Aprobacion de las TRD

Acta del 29 de septiembre de 2023

7.6.3 En relacion con el listado de Series y Subseries, CCDy TRD

EN RELACION CON EL LISTADO DE SERIES Y
SUBSERIES, CCD Y TRD

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Listado de Series y Subseries

Listado de Series y Subseries

Cuadro de Clasificacion Documental-CCD

Cuadro de Clasificacion Documental-CCD

Tabla de Retencion Documental -TRD

Tabla de Retencion Documental -TRD

Resolucién No. 110.04.02-703 de octubre 17 de 2023

Por medio de la cual se aprueba las Tablas
De Retenciébn Documental -TRD, en el
Hospital Raul

Orejuela Bueno E.S.E.

DOCUMENTOS RELACIONADOS Y DE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

FR20-GDC “Cuadro de Clasificacion Documental”
FRO7-GDC “Tabla Retencion Documental”
PLO1-GDC “Plan Institucional de Archivo — PINAR”
Politica Institucional de Gestién Documental

Plan de Desarrollo Institucional

Ley 594. (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones. Bogota D.C. Diario Oficial, 2000. 9 p.

Cultura"

Decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Acuerdo 004 de 2019. “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,

evaluacion y convalidaciéon, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental TRD y Tablas de Valoracién Documental

- TVD".
Ley 1712 de 2014
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Mini-Manual No. 4. Tablas de Retencién y Transferencias Documentales. Version actualizada AGN.

CONTROL DE CAMBIOS DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

No. Fecha Revision . . Cambios y/o modificaciones
Version / Actualizacién FETE SollETEmie realizadas
01 Julio 31 de 2006 [Todo  |Dorangela Lopez Realizacion del documento

Se actualizo la  siguiente informacion.
Memoria descriptiva

Actualizacién de las TRD

Cuadro de clasificacién documental.
Estructura Organizacional

Series y Subseries.

02 Abril 24 de 2023 [Todo Aura Cecilia
Zambrano Bedoya

- Se actualiza el alcance

- Se actualiza el item 7.3 ampliando a la
vigencia del plan PINAR al afio 2024.

- Citacion del Acuerdo No 20 del 29 de agosto
de 2023, el cual se definen las funciones de las
areas que conforman la  estructura

3,10, 16, B organizacional.
03 Octubre de 2023 (17, 21- Aura Cecilia | .se amplia la explicacion del SGC con el
22 Zambrano Bedoya alcance de certificacion de 1SO 9001:2015 y la

estructura de los procesos.

« Se cita la actualizacién de la Resolucién No
110.04.02-069 del 01 de febrero de 2023 del
manual de funciones y competencias.

« Se actualiza el alcance
- Se actualiza el item 7.2 Contexto Estratégico
«Se actualiza el item 7.3 ampliando a la
vigencia del plan PINAR al afio 2024.
) - Se actualiza el item 7.4.1, Resolucion No
Luis Felipe Alvarez| 110.04.02-756 del 01 de noviembre de 2023

04
Marzo de 2025 7,8,9 Plaza pag. 19
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NOMBRE CARGO FIRMA
. ] FIRMADO EL ORIGINAL
ELABORO Luis Felipe Alvarez Plaza Jefe de Gestion Documental
FIRMADO EL ORIGINAL
Isabel Cristina Torres S. Jefe de Calidad
REVISO FIRMADO EL ORIGINAL
Paola Andrea Murcia Gomez Contratista Profesional
P FIRMADO EL ORIGINAL
APROBO Alexander Trujillo Bejarano Subgerente Administrativo

Carrera 29 # 39-51 Palmira Valle del Cauca
Tel: (2) 2856161 e-mail: ventanillaunica@hrob.gov.co
www.hrob.gov.co



mailto:ventanillaunica@hrob.gov.co

