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COMUNICACION INTERNA

AP-SIT-GD-P-04-R-02 Versién 03

Sistemas de la Informacién y Tecnologia -Gestién Documental

Bucaramanga, mayo 23 de 2019

ASUNTO: Citacion comité de Archivo

PARA: Dra.
Dra.

Dr.

Dra.
Dra.

Dr.
Dr.
Ing.

Dra.
Dra.

Ing.

Dra.

Dr.

f‘\
AURA ISABEL OROZCO VEGA Gerente &t nncs Ul ars

MONICA NATALIA AVELLANEDA GALVIS, Subdirectora dmlmstratlva
PEDRO JAVIER GUTIERREZ, Subdirector Cientifico .

EMILIA MARIA SOCORRAS, Asesora de gerencna , =
GLORIA ANDREA CASTILLO AMADO, Jefe Ofidina Jafidic Q‘ﬁu
PEDRO PABLO GIRALDO, Jefe Gestidn del Talento Humano

MIGUEL MAURICIO MARTINEZ VARGAS, Jefe Suministros y Almacén
OLGA LUCIA MANTILLA URIBE, Lider Desarrollo Institucional e
MAGDA FARINA MANCILLA HERNANDEZ Jefe Grupo fmanjero
MARLY YOHANA GONZALEZ MARTINEZ, cqntrol interno
ORLANDO PATARROYO, Jefe de sistemas. j
ELVINIA HERRERA SUAREZ Sistemas integrados de gestion. %
FELIPE ANDRES BOTERO Coordinador de Archivo

Nos permitimos invitarlos a la reunién del comité de archivo para el primer semestre de

2018,

FECHA: 24 de mayo de 2019

HORA: 10:00 AM

LUGAR: Sala de Juntas

TEMA: 1. Orden del dia -
TEMA: 2. Verificacion de quérum.

TEMA: 3. Procedo de eliminacién documental

TEMA: 4. Archivo central

TEMA: 5. Informe de avance.

TEMA: 6. Proposiciones y varios

Esperamos contar con su puntual asistencia.

MONICA NAT

IA AVELLANEDA GRLVIS

Subdirectora Administrativay Financie

Transcriptor:

Felipe Andrés Botero, Coordinador oficina de Archivo
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COMITE INTERNO DE ARCHIVO
ACTA No. 002 DE 2019
Fecha: mayo 23 de 2019
Hora: 10:00 a.m.
Lugar: Sala de Juntas
Asistentes: Dra. AURA ISABEL OROZCO VEGA, Gerente
Dra. MONICA NATALIA AVELLANEDA GALVIS, Subdirectora Administrativa.
Dr.  GERMAN DAZA, Subdirector Cientifico
Dra. EMILIA MARIA SOCORRAS, Asesora de gerencia.
Dra. GLORIA ANDREA CASTILLO AMADO, Jefe Oficina Juridica
Dr. PEDRO PABLO GIRALDO, Jefe Gestion del Talento Humano
Dr. MIGUEL MAURICIO MARTINEZ VARGAS, Jefe Suministros y Almacén
Ing. OLGA LUCIA MANTILLA URIBE, Lider Desarrollo Institucional
Dra. MAGDA FARINA MANCILLA HERNANDEZ, Jefe Grupo financiero
Dra. MARLY YOHANA GONZALEZ MARTINEZ, control interno
Ing. ORLANDO PATARROYO, jefe de sistemas.
Dra. ELVINIA HERRERA SUAREZ, Sistemas integrados de gestion.
Dr.  FELIPE ANDRES BOTERO Coordinador de Archivo

ORDEN DEL DiA

TEMA: 1. Orden del dia
TEMA: 2. Verificacion de quérum.

TEMA 3: Aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental

TEMA: 4. Proceso de eliminacion documental
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TEMA: 5. Entre de informe del archivo central

TEMA: 6. Proposiciones y varios

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion del quérum

Se realiza el llamado a lista y se comprueba que hay quérum para poder realizar el comité

2. Aprobacion del orden del dia

Se lee el orden del dia y es aprobado por los asistentes.

3. Aprobacion de las Tablas de Valoracién Documental.

El jefe de archivo Felipe Botero hace la introduccion a que son las Tablas de Valoracion
Documental, establecidas en la ley 594 de 2000 y dem&s normatividad aplicable a la
institucion. En esta se sefiala que las TVD son el listado de asuntos o
series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su

disposicion final. Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las entidades.

El coordinador de archivo sefala que en la entidad existe un fondo acumulado de mas de
1500 metros lineales, lo que significa mas de 6000 cajas de archivo que no cuentan con un
proceso de organizacion o inventario segun lo sefala la normatividad vigente. Por otro lado,
la entidad cuenta con documentacion desde 1953 lo que indica que el fondo tiene mas de 30
anos y por ello es necesario que se cuenten con las TVD para analizar la disposicion final de

la documentacion.
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Se le explica al comité la metodologia usada para el rastreo y andlisis de las fuentes
documentales que permitieron el desarrollar el documento de la historia institucional, los
cambios organicos y de razén social, ademas de los distintos procesos médicos que ha
tenido la institucion durante su historia. Esto llevo a la construccién de un documento que
resume la historia institucional y permitioé a los expertos el desarrollas las tablas de valoracion
documental segun 5 periodos.

Estos periodos fueron:

El primer periodo sera considerado entre 1953 — 1975, e inicia con la fundacion del Instituto
Psiquiatrico “San Camilo” como una institucion que hacia parte de la Junta de Asistencia
Social del Departamento y la cual era administrada por las Hermana Hospitalarias del

Sagrado Corazon hasta cuando este pasa a manos del Servicio de Salud de Santander.

El segundo periodo sera de 1975 a 1981 cuando bajo la direcciéon del servicio seccional de
salud se realiza la reforma institucional convirtiendo la entidad en el Hoépital Psiquiatrico San
Camilo haciendo parte exclusiva del departamento hasta cuando se inician los procesos para
transformarla entidad en un hospital universitario.

El tercer periodo sera entre 1981 — 1995 en cuanto se realizan los distintos avances y

convenios que llevaron a transformar a la entidad al Hospital Psiquiatrico Universitario San

Camilo — Bucaramanga, el cual sirvid6 como centro de practicas para los estudiantes de
distintas areas de la salud hasta la entrada en rigor de la ley 100 de 1994 que transformo

profundamente la salud en el pais.

El cuarto periodo sera entre 1995 a 2017 debido a que cumpliendo con los mandatos de la
ley 100 de 1994 la institucién se transformd en la Empresa Social de Estado Hospital
Psiquiatrico San Camilo, la cual se convertiria en una entidad descentralizada del

departamento.
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El quinto periodo sera entre 2017 y 2019. Este periodo inicia con la vigencia de la actual
gerente Aura Isabel Orozco quien asumié su cargo en 2016 y bajo su direccionamiento se
realizé una reestructuracion profunda a nivel administrativo la cual se encuentra en operativa

actualmente.

Acto seguido sefala que este instrumento es Unicamente para el manejo del fondo
acumulado a cargo de la oficina de archivo central por lo que no se requiere que los
funcionarios a cargo de los archivos de gestion conozcan el documento en fisico, aunque si
es importante que sepan que se cuenta con este instrumento y asi poder disefar el correo

manejo de la documentacion a largo plazo.

Se le ensefia al comité una muestra de las tablas de valoracién y se explican detenidamente
las partes de la misma, su funcionalidad y las indicaciones que se requieren para su manejo

y control.

4. Proceso de eliminacién documental.

El referente de archivo central que gracias a que se cuentan con los instrumentos
archivisticos totalmente actualizados, se puede proseguir con el proceso de valoracion
documental con base en las TVD, los cuales deben hacerse Gnicamente considerando las
series y subseries en distintos periodos, las cuales ya hayan cumplido su tiempo de retencion

y por diversos motivos no correspondan a conservacién total o digitalizacion.

Se sefala que ya se hizo una primera revisién y se va a priorizar la intervenciéon de
valoracion al fondo acumulado del area de financiera ya que este es el mas grande y por
normatividad contiene mas series que ya deben ser eliminadas.

Se le explica al comité la forma correcta de la eliminacién documental con base en la norma

la cual sefnala:
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Ley 594 de 2000 - Articulo 15. Eliminacion de Documentos. La eliminacién de
documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos debera estar basada en las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoraciéon documental, y debera ser
aprobada por el correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el
Comité Interno de Archivo segun el caso,

Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se debera publicar en la pagina web
de la respectiva entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo
de retencién y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los
ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a los Consejos
Departamentales y Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacioén;

Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y
Distrital de Archivos o el Archivo General de la Nacion, para lo cual contaran con
sesenta (60) dias, instancia que con base en el fundamento presentado por el o los
peticionarios, podra solicitar a la entidad suspender el proceso de eliminacion y
ampliar el plazo de retencion de los documentos. Todo lo anterior se hara publico en
los sitios web de la entidad

La aprobacién de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como electronico, debera constar en un Acta de Eliminacién de Documentos, la cual
suscribiran el presidente y Secretario Técnico del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo segun el caso, de la respectiva entidad;
Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados,
se conservaran permanentemente y la entidad debera mantenerlos publicados en su
pagina web para su consulta;

El' Archivo General de la Nacion sera la Gltima instancia en cuanto a las solicitudes de
suspension de los procesos de eliminacion, de acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, testimonial, informativo, cultural, histérico o cientifico,

cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del pais;
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VI) La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries

documentales y no por tipos documentales. Por ningiin motivo se pueden eliminar

documentos individuales de un expediente 0 una serie, excepto que se trate de copias

idénticas, o duplicados”.

Con base en dicho procedimiento se le plantea al comité la siguiente eliminacion.

Series y subseries a eliminar:

Serie: Estados Financieros y Balances

Subserie: Facturas: 603 cajas con fechas extremas desde 1/01/1978 -
31/12/2008.

Subserie: Conciliaciones y fichas: 52 cajas con fechas extremas entre
01/01/1996- 31/12/2008.

Subserie: Recibos oficiales: 88 cajas con fechas extremas 01/01/1986 — 31/12/
2008

Subserie: Cuentas mensuales: 313 cajas con fechas extremas entre
01/01/1980-31/12/1999.

Total: 1056 cajas- 270 Metros lineales.

El comité aprueba la eliminacion documental luego de un analisis de las distintas series y

subseries a eliminar y lo establecido en las TRD y TVD.

Por ultimo se resalta la necesidad de la adquisicion de maquinas que puedan triturar o cortar

el papel de forma automatizada con el fin de eliminarlo de manera correcta, eficiente y

amigable con el medio ambiente.

5. Informe del archivo central.

Se le presenta al comité un breve resumen de los avances realizados por el archivo central a

corte de mayo de 2019 en cuanto a las tareas de organizacién e intervencién de los fondos

acumulados y los archivos de gestion.

- Actualizacion de todos los instrumentos archivisticos.

- Transferencias documentales primarias 90% completado.




MP: Apoyo
[ ] us iz Cédigo: oz
i Acta de Comité AP-SIT-GD-P-04-R- Vgrglson
s ) 05 )
e PROCESO: Sistemas de la Informacién Binfivens Pl B
y la Tecnologia-Gestion Documental g

- Adecuacion del archivo central: 70% completada.

- Capacitacion en manejo de TRD- Primer ciclo completo- inicio segundo ciclo.

- Levantamiento de inventario Talento humano- 100% completo.

- Organizacién fondo de gerencia. 70% completado 1953- 2007.

- Organizacion fondo de historias clinicas- 60% completado.

- ldentificacion del fondo acumulado para valoracién por medio de TVD- 30%
completado.

- Implementacién del PGD y PINAR- 30%.

6. Analisis de compromisos adquiridos.

Se han cumplido todos los compromisos propuestos por el contratista en la actualizacion de

los instrumentos archivisticos y de organizacion del archivo central.

Se ha cumplido con el cronograma de transferencias documentales primarias para todas las

oficinas administrativas y servicios misionales.

7. Proposiciones y varios

No hay mas proposiciones.

8. Compromisos adquiridos.

Por parte de la oficina de almacén se comprometen a realizar la cotizacion de las maquinas

trituradoras de papel para hacer su adquisicion.

CIERRE DE LA REUNION
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Se da por terminada la reunion siendo las 11;45 A.m. sin otro en particular.

Fe ‘\\ Pe

Botere .

Presidente

Anexos: (Lista de asistencia (AP-SIT-GD-R-10)

L\,(m& Mendor

secretario (a)
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