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Tipo de acta

COMITE _X REUNION QTRO.. NUNETDBE G T 005

LUGAR: Sala de Juntas — Sede

FECHA: 30 de septiembre de 2019 Administrativa HORA INICIO: 11:00 a.m.

RESPONSABLE: Gestion Documental Ly
(Proceso, servicio, dependencia que lidera) HORA FINAL:92:90 p.m.

OBJETIVO DE LA REUNION

Reunion extraordinaria Comité de Gestion Documental y Archivo, presentacion para aprobacion de las Tablas de Retencion
Documental

ORDEN DEL DIA (TEMAS A TRATAR)

1. Llamado alista y verificacion del Quorum

Presentacion para aprobacién de las Tablas de retencién Documental de la Subred

2.
3.
4.

| REVISION DE COMPROMISOS

Cumplimiento
No Compromiso Responsable ”e"l’." _det
cumplimiento si | No Observaciones
1
2
3
4
5
Total compromisos Compromisos Resueltos % Cumplimiento
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Se da inicio a la reunién extraordinaria del comité desarrollando el orden del dia asi:

1. Verificacion del Quorum: Se realiza llamado a lista de los integrantes del comité y se cuenta con la asistencia de las
personas relacionadas en la lista adjunta. La Ing. LILIANA RIOS se excusa esta atendiendo una reunion con la
comunidad, la Dra. MARLLY LUCEY ACOSTA GONZALEZ no puede asistir a la reunién se encuentra atendiendo
asuntos de la Subred en la Secretaria de Salud, los deméas miembros del comité se encuentran presentes en la

reunion.

2. Presentacion para aprobacion de las Tablas de retencion Documental de la Subred. Se presenta a los miembros del
comité el proceso de elaboracién de las tablas de Retencion Documental, haciendo un recuento de la siguiente
manera:

2.1 La primera propuesta de tablas de retencién Documental se present6 al comité de Gestion Documental y Archivo
en el afio 2018, las cuales fueron verificadas por el Archivo de Bogota en el mes de noviembre de 2018 en la visita
de seguimiento de cumplimiento de normas archivisticas. Sin embargo, en el informe recibido en el mes de
diciembre, la observaciéon del Archivo de Bogotd fue que la entidad no cuenta con las tablas de retencién
documental debido a que falta el proceso de convalidacion por el consejo Distrital de Archivo. Ante este panorama
el estado de los instrumentos archivisticos de las subredes fue presentados por el Archivo a la secretaria de Salud
y las Gerentes de las Cuatro Subredes.

2.2 A raiz de este panorama, la Secretaria solicitdé como cabeza del sector salud, acompafiamiento del Archivo de
Bogota y con la participacion de los referentes de gestion documental de las cuatro subredes para adelantar la
formulacion de tres productos:

221 Revision ajuste y unificacién de las tablas de Retencion documental de las cuatro subredes acorde con el
Acuerdo de Estructura organizacional para el caso de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
el Acuerdo 015 de 2017 del 5 de abril, la produccién documental de cada dependencia y las guias de uso de la
propuesta de clasificacién y valoracién para as series documentales producidas en los proceso transversales
de las entidades del Distrito y la guia de uso de la propuesta de clasificacion y valoracion para las series
documentales producidas en los Hospitales del Distrito Capital.

222 Levantamiento de Inventarios del fondo Documental Acumulado para la elaboracion de tablas de valoracion
Documental

223 Formulacién del Sistema integrado de Conservacion.

De lo anterior, se propuso por parte del Archivo de Bogota, la realizacion de mesas de trabajo conjuntas entre las
cuatro subredes, el acompafiamiento de la Secretaria Distrital de Salud y los profesionales del Archivo. Las reuniones
se llevaron a cabo desde el dia 03 de mayo hasta el dia 27 de agosto de 2019. En estas reuniones, se revisaron la
propuesta de tablas de retencion de las subredes Centro Oriente, Sur y Sur Occidente, las de la subred norte sirvieron
de referencia para la unificacion de series y subseries debido a que es la Unica subred que cuenta con tablas

convalidadas.

Como resultado de ese trabajo previo, se realizaron los siguientes instrumentos que sirven de apoyo a la formulacion
de las Tablas de Retencién Documental para la Subred asi:

1. Elaboracién de los Cuadros de caracterizacién Documental por cada una de las 21 dependencias que
conforman la Subred Sur Occidente, con el objetivo Determinar la produccion documental de cada
dependencia, Clasificar la documentacion en Series y Subseries homologadas con las de mas Subredes.
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Cuadro de caracterizacion documental, elaborados 21.

‘ 2. Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental, para elaborar este instrumento se partio de la guia de
clasificacion documental y correspondencia con la cual se establecio la codificacion de cada dependencia de
‘ acuerdo con la estructura organizacional:

‘ SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E.
DIRECCION ADMINISTRATIVA - GESTION DOCUMENTAL
Codificacion de las dependencias de la Subred

Desshdsncia Nomenclatura :::eiﬁz::cli:
Gerencia GER 200
Oficina Asesora Juridica OJu 210
Oficina Asesora de Desarrollo Institucional ODI 220
Oficina Asesora de Comunicaciones OCO 230
Control Interno CIN 240
Participacion Comunitaria y Servicio al Ciudadano PCS 250
Gestion del Conocimiento GCO 260
Control Interno Disciplinario CID 270
Calidad CAL 280
Sistemas de Informacion TIC TIC 290
Subgerencia de Prestacién de Servicios de Salud SGS 300
Direccion de Servicios Ambulatorios DSA 310
Direccion de Servicios Hospitalarios DSH 320
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Direccion de Servicios de Urgencias DSU 330

Direccion de Servicios Complementarios DSC 340

Direccién de Gestién del Riesgo DGR 350
Subgerencia Corporativa SGC 400
Direccion Financiera DFI 410

Direccién Administrativa DAD 420

Direccion del Talento Humano DTH 430

Direccién de Contratacion DCO 440

Posteriormente para la construccion del cuadro de clasificacion documental, se asignaron las series y subseries
de cada dependencia y que corresponde a la produccion documental consignada en el cuadro de caracterizacion
elaborado con cada dependencia y se acompaiia del soporte normativo de cada Serie y Subserie Documental,

asi:
1
CUADROC DE CLASIFICACION [ o=r | - @
DOCUMENTAL Fecha de aprobacid BhOR0E. Tk, i
Cédigo: _ [ 1-06-FO-00% RS
DEPENDENC -
200 DESPACHO DEL GERENTE 02  |ACTAS
Parrato segundo del ariculo 10 del Decreto
| Nacional 1678 de 1584 que reglamenta las
. Actas de fa Junta Empresas Sccisles del estado, Acuerdo 12y 17 de
200 DESPACHO DEL GERENTE 10 Directiva 1884 medisnte los cuales se fusionan los
hospitales del Distrito v e Acusrdo 841 de 2078,
Por &l cusl 56 reorganiza elsector saud engl
Articulo 17 del Aguerdo 17 de 1957 por el cual s&
ACUERDOS DE LA JUNTA tranaforman los Establecimientos Fiblicos
200 [DESPACHQ DEL GERENTE 93 |pmecTiva Distritales Prestadores de Servicios de Sl como

Empresa Social del Estado.

Lay 100 de 1983, Por l2 cUalse crea el sistema de
|seguridad social intagraty se dictan oiras
disposiciones, Lay 564 de 2000 ‘Ley General de
Archives’ expedids por & Archive General dela
Macion, Ley 397 de 1887 Ley geners! de cultura
08 [OESPACHD DEL GERENTE ot et A1 e 1s Ley 1185 de-2008 (modifica Ley 387 de
1887}y Arliculo 2 el Acuerdo D15de 2017, por el
cusl se establece ls Estructura Qrganizacions! de la
Subred integrada de Sarvicios de Salud Sur
Oecidenis E.S.E

Articulo 21 def Acuerdo 17 de 1981, Acuerdo 841
de 2015 y ol numeral 11 del Articule 2 del Acuerdo
200 DESPACHO DEL GERENTE B4 RESOLUCIONES 015 de 2017, por el cual se establecs fa astructurs
organizacional de |8 Sutred integrada de Servicios
de Spiud Sur Decidente ESE

ACCIONES

10 OFICINA ASESORA JURIDICA m CONSTITUCIONALES
210 DFICINA ASESORA JURIDICA 01 Acciones de Grupo Articulo 8 ¢2 la Consttucion Polica de Colembis,
Articuio 3 de ja Ley 472 de 1988
Articulo 85 de la Conatitucian Pollics de Colembia,
Fall OFICINA ASESORA JURIDICA 02 Acciones de Tutela Aticuls 1 del Decrete 2581 de 1981

Muestra de estructura del Cuadro de clasificacion documental, abarca las series y subseries de todas las
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dependencias de la Subred Sur Occidente E.S.E.

3. Elaboracién de las Fichas Valoracion Documental. Una vez se revisaron las series y Subseries de cada
una de las subredes, comparadas con las las gufas de uso de la propuesta de clasificacién y valoracion para
as series documentales producidas en los proceso transversales de las entidades del Distrito y la guia de
uso de la propuesta de clasificacion y valoracion para las series documentales producidas en los Hospitales
del Distrito Capital, elaboradas por el Archivo de Bogota, se determinaron series y subseries que no se
encontraban en estas guias, razén por la cual se elaboraron fichas de valoracion de aquellas series y
subseries misionales y administrativas no incluidas en las mencionadas guias. Se elaboraron 20 fichas de
valoracién que se relacionan a continuacion:

1 Actas del Comité Cientifico Interdisciplinario para el Derecho a morir con Dignidad
2 Actas del Comité de Conciliacién y defensa Judicial
3 Actas del Comité de Gestion Ambiental
4 Actas del Comité de Gestion de Ingresos
5 Actas del Comité de Gestion del Riesgo en Salud
6 Actas del Comité de Gestion y Desempefio
7 Actas del Comité de Inventarios
8 Actas del Comité de Seguridad del Paciente
9 Actas del Comité de Seguridad Vial
10 Actas del Comite Directivo
11 Actas Juntas Asesoras Comunitarias
12 Circulares
13 Historiales de Bienes Inmuebles
14 Historias Clinicas
15 Historias Clinicas Ocupacionales
16 Investigaciones Administrativas de Organismos y Entes de Control
17 Investigaciones Epidemiologicas de Campo
18 Planes de Comunicaciones
19 Planes de Mantenimiento Hospitalario
20 Procesos de Conciliaciones Extrajudiciales
T Y Rt N T e o

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL ¥ DISPOSICION FINAL
[1. IDENTIFICACION 3 ;

1.4 Hombre du la saile |‘:'-'°_'_"9.°.

Informacien,
3. LEGISLACION

31 Leginlacion general |
3.2 Lag i |

4. VALORACION | RETENCION ¥ DISPOSICION FINAL

wuesg,

_ duwtificacion
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4. Elaboracién de las Tablas de Retenciéon Documental, finalmente se elaboraron 21 Tablas de valoracion
documental de acuerdo con la estructura organizacional de la Subred Sur Occidente Acuerdo 015 del 05 de
abril de 2017, el Cuadro de Clasificacion Documental y las Fichas de valoracién Documental. El instrumento
es el que se relaciona a continuacion:
- Yersion i ) 3 ’
[ i —— TABLA DE RETENCION DOCUMENT AL Foechadeaprobacién | ATi0812018
e v = _Gédigo. 14-06-F0-0004 |
TIDAD PRODUCTOR SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTEE.S.E.
OFICINA PRODUCT DESPACHO DEL GERENTE cODIGO: 200
SISTEMA INTEGRADD DE DISPOS| N
conies SERIES, SUBSERIES Y TIPOS GESTION _ _| PETENGEIN DI fhe O
Dependen | o .. |Subser DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMI | Archivo | Archi [ C | o [M | o
|_cia e ENTO de vo | T I
200 o2 ACTAS
200 02 10 |Actas de 13 Justa Directiva E::::i;#o::‘;:’:;";‘:i"*::“::;::““
secundarios, esth b ta dal patrimon
Asti s 1o dueia Blysctiva 01 Direcsh e Mﬁ::éri:; :ultunle?::e?:;ﬁ;:t:v:d:i;ﬁl;:.
= Eiar i tal mutive s¢ deberd garantizar |
Informes pary la Junts Diractiva Emntfdclo lens? olle NiA 2 & x ::::fv':cién Inl:grnl ol 3‘;‘}‘;:::““““““
Oficios de Invitacion a ln Junta Directiva :;i;::m‘::;:;:ﬂ?‘.m,‘ s:?:::'h wcchivo
Ligta de aziztencia v la reunién procadimisatos establecidos,
ACUERDOS DE LA JUNTA eacin g it Hlon e
03 Subszerie Do ] tener valore
=i DIRECTIVA ;eu;dariov.‘::::nf:r::‘;:rt?d:l\:::r'lm‘onia
01 Direcci I histético cultural & investigative de lo Cluded,
Acucrdo de Junta Dirzctiva Estratégico y Desarrollo NIA 2 5 % P::| :r:!“ive caedeb:r.‘it?:rt‘antlzu ; ’
4 Institucianal Pregervacion Integral del expedients, ofectuando
Prezentacion del Acuerde |a‘mg_pecfi|m transferencia secundariy 3l Archive
Informes pars la Junts Directive Ez::;;t::,ﬁ:f;::::;:? fe
200 08 CIRCULARES
== F =
# " T do ! ti d é | archi
Circulares J .4 Contral s¢ d:be ::l::f u:n ﬂl-v:elé:"C:a:lht;:
de scuerdo con ls cantidad de expedientes
| simacenados con ¢l impacto de lu entidad, by
completitud entre otros, como uha farma de
- congervar fa huella en o memeria institucionsl, ks
01 Direccionamionte seleccién de loz expedientes a transterlr, sard
Estratégico y Desarrolio MiA B X fizada con la participacion de la Subg i
Institucional de prestacién de servicios de salud y sprobads
por ol Comité Interne de Archivo, tenlendo come
bose Ix iinportancia y caractari stican ecpeciales
de cads expediente. Ling vea s¢ efectu I
I 28a i ~rl H 28 05" i
ibn sobre s d ién ne
seleccionads.
Die do 3 Ia Informacion contenids en est
200 o PEOL N Su:::rli I:Ioo:u:nontalﬂ::wnte:er valores !
% zecundatios, e243 fon del patrimonio
e oo | =l I ra et e
Liztado do Resoluciones Intitucional ;r:;‘:::‘;z:z::;:;:3:;’;”:::‘““”““
13 respactiva tranzfarencia secundariy al Archive
r= ! i ]
CONTENGIONES FIFMA RESF EOEPE canEa Gurente
VIGTORIA EUGENIA MARTINEZ PUELLD
BT Curservasidn Tutal FIFMA RESPONSABLE GESTION DOGUMENTAL, CARGD Preferianal brpeaializedn
MABTIHALFONS0 RODRIGUEZ LAFEZ
E- Dhiminasidn FIRMA EOOMITEDE GRRGD Subyerente Corparative
HARTHA TOLIMA FASACHOA MOREHD
MT- MedinToanaldnion :;:::P:ODH:HUHERDDIL AGTATOHALEE ACTAMNs. 05 FECHACOMITEDE ARCHIVG, BOGOTA,D.0.30 DESEPTIEMEREDE 2014
Ejemplo Tabla de Retencién Documental del Despacho del gerente de la Subred, de igual forma se elaboraron las de
las demas dependencias de la Subred.
También se informa a los asistentes a la reunién los requisitos y anexos necesarios para radicar las Tablas de
retencién Documental para ser convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos, cuadro que se relaciona a
continuacion:
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Formato
| Digital

1. Memoria des

instrumento archivistico i D0G
2. Organigrama de Iae _ X

3. Normatividad relatwa a la estructura orgénica vlgente, a las funciones de X e

las oficinas productoras y a los 6rganos consultivos o asesores de la entidad

4. Manuales de Procesos y Procedimientos : X PDF

5, Cuadros de Caracterlzacién Documental X XLX

e 3 7

X .DOC

T

PDF

Comité Institucional de Gestién del Desempeno o qmen haga sus veces

Una vez explicado a los miembros del comité todos los pasos que se llevaron a cabo para la elaboracién de las
tablas de Retencién Documental de la Subred Sur Occidente E.S.E., toma la palabra la Dra. MARTHA YOLIMA
PASACHOA MORENO presidente del Comité de Gestion Documental y Archivo y pregunta a los miembros del
comité si aprueban los diferentes instrumentos presentados: Cuadros de caracterizacion Documental, EL Cuadro de
Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental y la totalidad de los asistentes a la reunion de
manera unanime los APPRUEBAN.

Una vez agotado el orden del dia se da por terminada la reunién siendo las 12:30 p.m. del dia 30 de septiembre de
2019.
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TEMA: Reunion extraordinaria Comité de Gestion Documental y Archivo, presentacion
para aprobacion de las Tablas de Retencion Documental

FECHA: 30 de septiembre de 2019

COMPROMISOS

ACTIVIDAD ~ RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO

Nota: Al firmar el presente documento me comprometo a cumplir con las actividades de mejoramiento propuesto, y que son de mi competencia

FIRMA DE ASISTENTES
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