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FICHA RESUMEN

Titulo: ELABORACION E IMPLEMENTACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EN LA FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL” FUNDONAL”
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Ciudad: Bogota, D.C.

Duracion: 90 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Trabajo de Aplicacion

Lineay area: Archivistica

Descriptores / Palabras Clave: Gestion documental, tabla de retencion documental, archivos de gestion,

archivo historico y fases de archivo

Resumen:

El proyecto a realizar en la Fundacion Oftalmolédgica Nacional responde a la necesidad de promover
acciones para la organizacion de los documentos que se producen, en las diferentes dependencias de la
institucion, para lo cual se requiere conocer los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, quien fundamenta la elaboracion de las tablas de retencion en cualquier organizacion. Para
ello se contemplan las fases de archivo; mediante la aplicacion de instrumentos tales como:
compilacion de informacion institucional y la encuesta de unidad documental, que permite la
identificacion y procedencia de los documentos y la evaluacion de conocimientos archivisticos
relacionados con la produccion, tramite y conservacion de la informacion; obteniendo como resultado
la elaboracion de las Tablas de Retencion que determinara la valoracion documental y disposicion
final de los documentos, contribuyendo al fortalecimiento de los procesos administrativos, a la gestién

documental de la Fundacion, y a una asertiva toma de decisiones.




Palabras Clave: Gestién documental, tabla de retencién documental, archivos de gestion, archivo
historico y fases de archivo.

Abstract:

The project to be carried out at the National Ophthalmological Foundation responds to the need to
promote actions for the organization of the documents that are produced, in the different dependencies
of the institution, for which it is required to know the guidelines established by the General Archive of
the Nation , who bases the development of retention tables in any organization. For this, the file
phases are contemplated; through the application of instruments such as: compilation of institutional
information and the documentary unit survey, which allows the identification and provenance of
documents and the evaluation of archival knowledge related to the production, processing and
preservation of information; obtaining as a result the elaboration of the Retention Tables that will
determine the documentary valuation and final disposition of the documents, contributing to the
strengthening of the administrative processes, the documentary management of the Foundation, and an

assertive decision making.

Keywords: Document management, document retention table, management files, historical archiving

and archiving phases.
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INTRODUCCION

La Fundacién oftalmoldgica nacional (Fundonal), requiere de la elaboracion e implementacion
de tablas de retencién documental, ubicada en la localidad de Chapinero, calle 50 No. 13 50,
barrio Marly, en la ciudad de Bogotd. Es una entidad que presta servicios especializados en salud
visual con una concepcion de idoneidad y alta calidad, garantiza eficacia y seguridad a sus
usuarios. Ha sido lider en el area de la oftalmologia, siendo una institucion enfocada en el
servicio a la comunidad, la responsabilidad social y la atencion humana, ética y comprometida.
Por muchos afos produjeron una gran cantidad de documentos, de acuerdo a la gestion realizada;
desconociendo la normatividad existente y presentando dificultades en la organizacion vy
clasificacion de los mismos, imposibilitando su consulta y una oportuna toma de decisiones.

Es por ello, que éste trabajo de grado surge del interés de la Fundacion Oftalmologica Nacional,
y, de la necesidad de contar con un instrumento archivistico que permita tanto a los Directivos
tomar oportunas y acertadas decisiones, como, a los empleados organizar, racionalizar y
normalizar la documentacion desde la misma produccién hasta su destino final, facilitando de
esta manera el manejo y control de la documentacion, el acceso a la informacion; y el

cumplimiento de la Ley General de Archivos.

Dado que la Fundacidn requiere organizar el fondo acumulad, se evidencia que el procedimiento
archivistico para lograr un adecuado manejo de documentos, es la creacién de las Tablas de
Retencion Documental - TRD, puesto que son una herramienta esencial en el proceso de
conformacion de un archivo y se constituyen en el instrumento archivistico principal, para la

preservacion de la informacion y del patrimonio documental.

Asi mismo, después de ser aprobadas las TRD y garantizar la implementacion entre los
empleados y demas personal de Fundonal, que tenga injerencia en la produccion de documentos
se socializa el respectivo instructivo de aplicacion de las tablas de gestion documental, que llevan
a una mejor clasificacién y organizacion de los archivos ya sean estos en soporte papel o
electronicos, permitiendo su automatizacién para el logro de la misién, la institucionalidad y la

funcién publica.



1. ELABORACION E IMPLEMENTACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL EN LA FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL “FUNDONAL”

2. AREA PROBLEMICA

2.1. Contexto del problema.

Debido al desconocimiento de la legislacion archivistica, de la Fundacion Oftalmolégica
Nacional “Fundonal”, y la carencia de una politica de gestién documental, se han presentado
dificultades en los procesos administrativos, en donde se han promovido acciones inadecuadas en
la organizacion de los documentos de archivos, la falta de aplicacion de procesos técnicos
archivisticos tales como: Produccion, recepcion, distribucion, trdmite,  organizacion,
conservacion y disposicion final de documentos, y que llevan a originar riesgo de pérdida de

informacién y por ende de la memoria institucional.

Por lo tanto se han generado dificultades, por la falta de implementacion de los instrumentos
archivisticos que establecen directrices basicas para la elaboracion e implementacion de las tablas
de retencion documental, que contribuyan al fortalecimiento de los procesos de organizacion de

la informacion y al cumplimiento de las normas exigidas por el Archivo General Nacién.

2.2. Antecedentes

En la revision bibliografica en relacion al objeto de aplicacion “ELABORACION E
IMPLEMENTACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA FUNDACION
OFTALMOLOGICA NACIONAL “FUNDONAL”, se encuentran algunas aplicaciones en
diferentes contextos, tanto a nivel internacional como nacional. A continuacion, se mencionan

algunos de ellos.

A nivel internacional, las archiveras (Gabriela Andaur, Pilar Diaz, Karin Pereira, 2018,p.5 y p.6)
chilenas contextualizan que las TRD son un instrumento archivistico resultado del proceso de
valoracion y que otorga sustento a la disposicion de documentos de archivos, visibiliza y controla

la produccion documental de las instituciones puablicas y privadas, configura las series



documentales que serdn objeto de transferencias al Archivo Nacional, institucién nacional
patrimonial, dependiente del Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio de Chile, cuya
mision es “reunir, organizar, preservar, investigar y difundir el conjunto de documentos,
independientemente de su edad, forma o soporte, producidos organicamente y/o acumulados y
utilizados por una persona, familia o institucion en el curso de sus actividades y funciones, asi
como todos aquellos documentos relevantes para la historia y desarrollo del pais”. Este
procedimiento aplica a todas aquellas instituciones publicas que se encuentran afectas al DFL
N°5.200 de 1929, que estén obligadas a transferir sus documentos al Archivo Nacional, asi como

a todas aquellas que voluntariamente deseen transferir sus documentos a esta institucion.

De otro lado, (Sierra Escobar, 2004 p.3 y p.4), afirma en su metodologia archivistica, que, para
abordar el tema de la disposicion final de series documentales, se requiere de un manejo integral
de la teoria archivistica, por cuanto su aplicacion incluye no solo el proceso de valoracion y
seleccion, sino los procesos previos de identificacion clasificacion e identificacion del
organismo, dependencia productora y serie documental, cuadros de clasificacion documental,

codificacion.

De lo anterior, varios actores de la archivistica moderna a nivel internacional y nacional definen
las unidades documentales pertenecientes a un mismo tipo documental con la institucién
productora y la funcion se tendran como resultado la serie documental, lo que permite desde sus
puntos de vista investigar en las bibliografias textuales, archivos, articulos y demas textos sobre
las series y subseries documentales para las Tablas de Retencién documental.

Asi mismo, para (Antonia Heredia, 2004, p.51) “cada seccion documental o subseccion esta
integrada por documentos agrupados en series” y éstas son “el testimonio documental y

continuado de actividades repetitivas desarrolladas por un 6rgano o en virtud de una funcion”.

Dentro de este contexto, (Vicenta Cortés, 2004, p-52), define como: “Documentos de distinto
tipo generados por cada productor atendiendo a las diversas actividades que lleva a cabo, que se

caracterizan por ser un so6lo y mismo tipo para cada actividad y que se repiten en el tiempo”. Y



para (Maria Luisa Conde, 2004, p.52): “Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el

desarrollo de una misma competencia y regulado por la misma norma de procedimiento”.

A este proposito, (Cruz Mundet, 2003, p.21) “Conjunto de unidades archivisticas (expedientes,
libros) agrupados por ser el resultado de una misma actividad, y que han sido producidas y
agrupadas de manera continua (seriada) en el proceso de tramitacion administrativa”. Por lo que
segun el Diccionario de Terminologia Archivistica: “Conjunto de documentos producidos por un
sujeto en el desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma

juridica y/o de procedimiento”.

De la misma manera, (Godoy y Lopez, 2001, p.4) , plantea que “las series documentales se
identifican con las funciones y actividades desarrolladas por las dependencias para el
cumplimiento de los objetivos propuestos. Cada serie documental esta asociada a un asunto en
particular, cuya denominacion resulta del analisis del contenido de los documentos reunidos en

torno al tramite que los genera”.

Por otra parte, concluyen que las Subseries “son agrupaciones documentales que forman parte de
la serie documental, las cuales se identifican independientemente de dicha serie ya que cada una
tiene un contenido y caracteristicas propias, la unidad o unidades documentales que la integran

son diferentes pero generadas por similares tramites administrativos™.

Como se indica en los planteamientos anteriores, las series estan integradas por tipos
documentales que pueden ser singulares cuando se trata de un s6lo documento, 0 compuestas
cuando estan integradas por varios documentos que no deben separarse porque corresponden a un

tramite administrativo que debe respetarse (orden natural de los documentos).

Todas las definiciones se relacionan con el Acuerdo 004 de 2019 en el TITULO 2 Evaluacion y
convalidacion de tablas de retencion documental, en su articulo 10 numeral 6, donde nos hablan
de conformaciéon de las series y subseries documentales, dado que son tipos documentales
registrados para las series y subseries documentales de las Tablas de Retencion Documentales-
TRD, y deben representar la integridad de los expedientes atendiendo el principio de orden



original de acuerdo con cada procedimiento y a la tipologia documental y la actividad o funcién
de quien la produce.

De aqui, que para sustentar los antecedentes sobre las series y subseries documentales
recordemos que existen dos tipos de series susceptibles de homologacion. Series generales: Se
refieren a documentos administrativos que son comunes en todas las dependencias, también
conocidos como documentos facilitativos, ya sea por informacién, consulta o trdmite. (Sierra,
2004, p. 58) y series especificas: Corresponde a los documentos caracteristicos de cada oficina

con base en sus funciones especificas. (Sierra, 2004, p. 58).

Como resultado de la revision bibliografica y el anélisis conceptual de planteamientos de los
diferentes autores se infiere que, las anteriores investigaciones permiten reforzar los conceptos
basicos para la creacion y recopilacion de series y subseries de las oficinas productoras de la
Fundacion oftalmolégica nacional (Fundonal), las cuales forman parte fundamental de las TRD

que seran implementadas en los empleados de la misma.

2.3. Formulacion del problema (Pregunta problematizadora).

¢ Qué importancia tienen las tablas de retencion documental en la organizacién del archivo

de gestion y la toma de decisiones en Fundacion oftalmolégica Nacional “Fundonal”?



3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General
Disefiar e implementar las tablas de retencion para la Fundacion Oftalmolégica Nacional

(Fundonal) de la ciudad de Bogota.

3.2 Objetivos Especificos

¢ ldentificar en cada etapa del ciclo vital los documentos que producen cada dependencia de la
Fundacion Oftalmolégica Nacional.

¢ Indicar la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién para la elaboracién y
creacion de las tablas de retencion documental — TRD que lleven a una organizacion archivistica

en Fundonal.

7
0.0

Definir las series y subseries en los procesos de la gestion documental en la Fundacion
Oftalmoldgica Nacional (Fundonal)

4. JUSTIFICACION

En Colombia el Archivo General de la Nacion es el ente rector de la politica archivistica,
promotor de las adecuadas practicas en cuanto administracién de documentos y mediante el
programa de Sistema Nacional de Archivos, busca plantear lineamientos de normalizacién de los
procesos archivisticos que sensibilicen y eduquen a la sociedad de la informacion en la toma de
decisiones dentro de sus procesos documentales como el de analizar, disefiar y desarrollar

sistemas, métodos, instrumentos y técnicas de tratamiento, almacenamiento.

Debido al desconocimiento de la legislacién archivistica, la Fundacion Nacional Oftalmoldgica
carece de una politica de gestion documental, causando dificultades en los procesos
administrativos y promoviendo acciones inadecuadas en la organizacion de los documentos de
archivos, lo que conlleva a la falta de aplicacion de procesos técnicos archivisticos tales como:
Produccidn, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion, conservacion, y disposicion final
de documentos, reflejando un riesgo de perdida de informacion y por ende de la memoria

institucional.



En la actualidad la Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal), cuenta con un gran volumen
de archivos acumulados, a lo largo de su existencia. No cuenta con los instrumentos archivisticos
tales como tablas de retencion documental, programa de gestion documental, que le permita
relacionar la produccion y tramite documental e institucionalizar el ciclo de vida de los
documentos. Tampoco posee un sistema integral de archivos, lo que acarrea inconvenientes y
demoras en la recuperacion de la informacion y parametros claros para determinar el ciclo vital
de los documentos, Igualmente no existen mecanismos unificados para determinar la

responsabilidad en caso de pérdida de la documentacion e informacion.

De igual manera la Fundacién Oftalmoldgica Nacional (Fundonal), se ha visto interesada en
promover acciones para adoptar las normas archivisticas vigentes establecidas por el Archivo
General de la Nacion, y de este modo, fortalecer los procesos administrativos a través de la
gestion documental; al emprender estas acciones, evitara dificultades en el manejo de los
documentos y por ende estard al dia con la documentacion en caso de seguimiento o evaluacién

por parte de los diferentes organismos externos.

Dentro de este contexto, es evidente que la Fundacion Oftalmol6gica Nacional (Fundonal),
requiere promover acciones en la organizacién de los documentos en las diferentes fases de
archivo; mediante la aplicacién de instrumentos tales como: compilacion de informacion
institucional y la encuesta de unidad documental, que alcance la identificacion y procedencia de
los documentos y evaluacion de conocimientos archivisticos relacionados con la produccion,
tramite y conservacion de la informacion; logrando como resultado la elaboracion de las Tablas
de Retencion que permitird determinar la valoracion documental y disposicién final de los
documentos contribuyendo en el fortalecimiento de los procesos administrativos y la gestién

documental de la Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal).

Por tal motivo, se hace necesario disefiar las Tablas de Retencién Documental -TRD, en la
Fundacién, que sirven a futuro para poner en marcha un programa de gestion documental,
contemplados dentro de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, ya que son obligatorias

para las entidades publicas o privadas que cumplen funciones publicas, este instrumento
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archivistico pretende dar lineamientos y técnicas archivisticas de organizacion y conservacion,
ofreciendo una metodologia que pueda ser aplicada a cualquier tipo de documentacién, desde su

produccidn hasta su disposicion final.

Las Tablas de retencién documental -TRD, contribuyen en la Fundacion a la estandarizacion de
practicas orientadas a un adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales
como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el momento de su produccion y/o recepcién, durante su gestion. Y contar con una
herramienta que permita la administracion y manejo de la gestion documental de manera racional
y eficiente, tanto en los procesos de modernizacion de la gestion administrativa como al

cumplimiento de las normas exigidas por el Archivo General Nacion.

5. MARCO DE REFERENCIA.

Para abordar el tema tratado, es importante sefialar que todas las estructuras tedricas
planteadas por los diferentes autores aportan al desarrollo de este proyecto, por cuanto se
fundamenta en conceptos y terminologias aplicables a la construccion del mismo. Sin
embargo, se hace necesario la identificacion de los conceptos que se han aplicado en los
diversos contextos incluyendo el tema que se pretende investigar, con el fin de identificar
qué es lo que realmente se conoce y cudles son los conceptos fundamentales existentes y
determinantes en el area, para asi precisar claramente el aporte que se hard una vez

finalizado el ejercicio, definido como tema de aplicacion.

Asi mismo, en la busqueda de informaciéon directamente relacionada con éste tema, en
bibliotecas, repositorios de tesis y bases de datos bibliograficas que condujeron a diferentes
textos que sirvieron de guia para corroborar y ampliar conocimientos sobre las tablas de retencion
documental; en un principio, fue necesario abordar conceptos claves que abarcan lo que
realmente se pueden aplicar para la construccion de las tablas de retencion en la Fundacién

Oftalmologica Nacional (Fundonal) y poder obtener asi informacion més precisa sobre los

11



antecedentes, memoria historica, actividades y funciones de la Fundacion Oftalmoldgica

Nacional (Fundonal) con miras a la creacion de las series y subseries.

Por otra parte, al explorar la conceptualizacion y las diferentes teorias existentes, frente a la
elaboracion de las tablas de retencion, con respecto al proyecto “elaboracion y aplicacion de
las tablas de retencién para la Fundacion Oftalmoldgica Nacional™, conviene subrayar que
todas estas teorias enmarcan las TRD en la creacion de series y subseries con sus respectivos
tipos documentales a los cuales se le asignan los tiempos de retencion de acuerdo a lo
establecido por ley y en efecto por las politicas de la fundacion, donde se determina la
disposicion final de los archivos.

En sintesis, mediante la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, la Fundacion
podra definir funciones, ciclo vital de documentos, orden de procedencia y orden original,
conformacién de series y subseries con sus respectivos documentos, con el propésito a
mejorar la gestion documental y por ende disponer de archivos técnicamente organizados

para fortalecer los procesos administrativos y crecer a nivel Institucional.

5.1 Marco Tedrico:

Teniendo en cuenta que para la elaboracion y aplicacion de las tablas de retenciéon en la
Fundacién oftalmoldgica nacional, se hace necesario precisar algunas definiciones bésicas que,
determinen claramente la ruta que enmarca el mencionado proyecto, es importante sefialar lo
siguiente:

Para Luis Fernando Cuellar Escobar (Revista Cddice VVol. 5 N.° 2/ julio - diciembre de 2009) en
su articulo definido Tablas de retencion documental enfocada a procesos (TRDP): Una propuesta
emergente en tiempos de cambio, busca Ilamar la atencion a la hora de proponer y elaborar tablas
de retencién de documentos con enfoque a procesos (TRDP), pues su engranaje requiere explorar
y auto cuestionar cual es el camino mas adecuado para la herramienta archivistica, y es asi como

introduce los términos de identificacion y evaluacion de documentos.

Por otra parte, Rendon ha cambiado, “el concepto de gestion documental -desarrollado por la
archivistica norteamericana a partir de la segunda mitad del siglo XX- contempla la
12



administracion de los documentos desde el momento de su produccion (etapa pre archivistica)

hasta su acumulacion y almacenamiento en los depositos (etapa archivistica)” (Rendon, 2007).

Esto significa que para la gestion de documentos es indispensable contar con un instrumento de
control que permita normalizar parte o el total de la funcion archivistica reconocida y aceptada a
lo largo del ciclo vital del documento. Asimismo, esto significa que, mediante la elaboracion e
implementacién de las tablas de retencion documental, se garantiza la consolidacion del
patrimonio documental del pais y la custodia y almacenamiento abusivo de documentos
innecesarios en los archivos de conservacion permanente. En efecto, en palabras de Jorge
William Triana (2003), esta herramienta archivistica “no es un inventario, es una directriz con
base en la cual se organizan los archivos en forma permanente, de manera que con periodicidad
se debe revisar la funcionalidad de las TRD y, en consecuencia, surtir los procesos del caso, abrir

las carpetas correspondientes y manejar las series documentales”.

En consecuencia y con la llegada a nuestro argot archivistico de los conceptos de norma,
normalizacion, estandarizacién y calidad total, entre otros, se abrio la puerta para replantear la
imperiosa necesidad de dar un giro de 180 grados al concepto de gestion de documentos y no
limitarlos exclusivamente a la administracion de archivos y custodia de documentos. Asimismo,
se abren las posibilidades de creacion o produccion documental como elementos catalizadores de

la dindmica administrativa cotidiana.

Para el proyecto en menciéon “Elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion para la
Fundacién Oftalmolégica Nacional”, se hace indispensable identificar las series y subseries
documentales asociadas a cada una de las unidades productoras de documentos, puesto que se
convierten en una herramienta esencial para el apropiado funcionamiento del Sistema de
Archivos, en donde la gestion documental (creacion, produccion, organizacion, utilizacion,

preservacion y eliminacion de documentos) enmarca el ciclo vital del documento.

Por los argumentos anteriores, en el presente proyecto se convierte en un objeto de vital interés,

las definiciones que a continuacion se relacionan:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Se define como el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se
considera como el Instrumento que permite establecer cuéles son los documentos de una entidad,
su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe
hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad, del archivo general de la nacion, Jorge

Palacios Preciado, segun Resolucion No. 469 del 30 de septiembre del 2016.

GESTION DE DOCUMENTOS

El Archivo General de la Nacion de Colombia (2006) ilustra que, desde la perspectiva de la Ley
General de Archivos, cuando se hace referencia a la gestion documental, se habla del “conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,

con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion

IDENTIFICACION DOCUMENTAL

Fase del tratamiento archivistico...conduce al conocimiento del 6rgano, de las unidades
administrativas que producen los documentos y sus funciones, a través si es posible de la
normatividad que la origina y también de los tipos documentales producidos como consecuencia
y expresion de las actuaciones de ese érgano en el ejercicio de sus funciones (Dupla, 1997,p.5).
Permite un conocimiento de la entidad, de sus funciones, de los documentos que produce y de las
agrupaciones documentales que constituyen su fondo documental, lo cual se establece en la base
para adelantar los procesos consecuentes de clasificacion, ordenacion y descripcion documental

respectivamente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL
Es la fase destinada a la divisién fisica de las agrupaciones documentales (archivos, grupos de
fondos, subfondos, colecciones, secciones, series, subseries, fraccion de series y unidad

documental
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ORDENACION DOCUMENTAL

Fase encargada, del establecimiento del inicio y fin de los niveles de clasificacion contemplados
en la clasificacion y de la estabilidad requerida en la aplicacion de los principios archivisticos
(procedencia y orden original)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Es la altima fase del proceso de la organizacion documental y su utilidad radicada en extraer los
elementos descriptivos fundantes de las agrupaciones documentales, asi como la construccion de

instrumentos de referencia y control.

EVALUACION DOCUMENTAL

Es un paso obligado en el tratamiento archivistico, utiliza los resultados obtenidos en la fase de
identificacion para la construccion y designacién de agrupaciones y cimenta los procesos de
organizacion de documentos (clasificacion y ordenacion), diferenciando lo util de lo indtil desde

el punto de vista documental y de la conservacién permanente.

VALORACION DOCUMENTAL
Analisis y determinacion de los valores que son inherentes a cada grupo documental y dentro de

los cuales es posible tipificarlos como primarios o secundarios

SELECCION DOCUMENTAL
Es la actividad por medio de la cual se establece el tiempo de retencion a las series documentales

a partir de los valores evidenciados en la etapa de conservacion o eliminacion.

ELIMINACION DOCUMENTAL

Es el procedimiento por medio del cual los documentos son destruidos.

A partir de estos criterios se enmarca la elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion en la
Fundacién Oftalmoldgica Nacional, dado que los anteriores conceptos y teorias, son elementos
archivisticos fundamentales que se involucran en la preparacion, la elaboracién y el sustento de
una tabla de retencién documental hasta el punto de alcanzar el objetivo general propuesto en el

proyecto de aplicacion, en forma clara y precisa llevando a los empleados a entender y aplicar
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los conceptos y contextos de la gestion documental, dentro de su entorno organizacional y
operacional.

En consonancia con la Fundacién, en donde todavia se denota el desconocimiento y la falta de
compromiso por parte de los empleados que ejercen funciones publicas, se evidencia la carencia
de una politica de gestion documental que les permita contribuir en la organizacion y

conservacion de los documentos y ademas facilitar el acceso y consulta a la informacion.

Por otro lado, a pesar del desconocimiento de la normatividad archivistica en algunas de las
entidades publicas y privadas del orden nacional, departamental y municipal, se promueven
acciones para conservar y recuperar la memoria institucional, con el fin de optimizar los procesos
institucionales y la gestion documental a través de la aplicacion de instrumentos archivisticos
para dar cumplimiento oportuno a la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos) al decreto
1080 de 2015 que reglamento el procedimiento de elaboracion de las tablas de retencion
documental y demas disposiciones establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Teniendo en cuenta la finalidad de dar a conocer la fundamentacion teorica relacionada con el
proyecto de elaboracion de la tabla de retencién documental, donde se ejecutan y se implementan
procesos de conocimientos técnicos de la actividad archivistica, aplicando las generalidades sobre
la herramienta archivistica, asi mismo la metodologia para su elaboracién y un glosario de
términos, mediante sus principales definiciones utilizadas en un proceso de este entorno, se hace
necesario que los empleados de la Fundacion se apropien de dicho proceso, que los lleve a

obtener buenas préacticas en el manejo documental.

Por lo anterior se aplican lineamientos y conceptos mas importantes para el desarrollo de los
objetivos de las practicas de las tablas de retencion documental, acorde a los estipulados y dados

por el AGN vy los estandares de buenas practicas a mediano y largo plazo.

5.2 Marco Conceptual:

En este proyecto de aplicacion, es de vital importancia precisar, el glosario que estipula el
Archivo General de la Nacion, en los procesos archivisticos ya que ha logrado desarrollar en éste
campo el conocimiento claro y preciso de términos fundamentales, para el caso especifico de las
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Tablas de Retencion Documental - TRD, sin embargo la falta unificacion y normalizacion en la
aplicacion de criterios técnicos y administrativos relacionados con la elaboracién de las TRD
(aspectos cualitativos), se evidencia en la legislacion al respecto que es muy general y deja a libre
albedrio de quienes formulan y quienes evaltan aspectos relevantes de la identificacion,

clasificacion, valoracion, seleccion y eliminacion de las series y subseries documentales.

CLASIFICACION DOCUMENTAL
Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgénico-funcional de la entidad

productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

BANCO TERMINOLOGICO.

Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilita
informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena comprension de
los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las

tematicas del sector al cual pertenece.

GESTION DOCUMENTAL
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta

su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO.
Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e

implementacién de la archivistica y la gestion documental.
NORMALIZACION ARCHIVISTICA

Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la practica

archivistica.

17



ORGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los
documentos de una institucion.

PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL

El conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento de archivo. A mayor
estandarizacion y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que el documento de

archivo sea lo que presume ser.

SERIE DOCUMENTAL.
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un
mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones

especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SUBSERIES DOCUMENTAL
Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma

separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas

VALORACION DOCUMENTAL
Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los

documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

5.3 Marco Legal:

En relacién con el proyecto de aplicacion “Elaboracion y aplicacion de las tablas de
retencion en la Fundacion Oftalmologica Nacional” es fundamental contemplar la
normatividad vigente, en cuanto a la ley 594 de 2000, en donde establece reglas y principios
generales que regulan la funcidon archivistica como lo reza en el Articulo 10. Obligatoriedad
de la creacion de archivos, asi mismo en el decreto 1080 del 2015, en el articulo 2, establece
responsabilidades en la aplicacion y elaboracion de la tabla de retencion, para garantizar sus
objetivos, ambitos de aplicacion, las evoluciones técnicas, mediante las diferentes fases o

etapas de los principios archivisticos
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Por otro lado, y de acuerdo con la reglamentacion expedida por el Archivo General de la Nacién,
se dispuso que es indispensable que las entidades elaboren y apliquen las Tablas de Retencidn
Documenta (TRD), a fin de lograr que los archivos cumplan con su proposito de agilizar y
racionalizar la gestion administrativa, establecer responsabilidades sobre el manejo de los

documentos y garantizar el incremento del patrimonio documental

Asi mismo, dentro de la normatividad aplicada al caso especifico de las Tablas de Retencién
Documental - TRD se encuentran: Principios constitucionales, leyes, decretos, acuerdos,

circulares, cada de uno de los cuales cumple un papel fundamental en su desarrollo y aplicacién.

De igual manera, la ley General de Archivosl8 (Ley 594 de 2000) es clara al precisar que las
Tablas de Retencion Documental constituyen “un listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos”.

Al mismo tiempo, es importante la aplicacion de las normativas archivisticas vigentes para cada
proceso archivistico relacionado en materia gestion documental. Para el desarrollo del proyecto
sobre Elaboracion de Tablas de Retencion Documental. A continuacion, se mencionan los

elementos mas significativos en relacion con la legislacion en el manejo de las TRD en el pais:

Ley No. 594 de 2000, (Ley General de Archivos) “Por medio de la cual se dicta la ley general
de archivo y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.1.9. Funciones de los Consejos Departamentales y
Distritales de Archivos. Son funciones de los Consejos Territoriales de Archivos las siguientes:

1. Asesorar al Archivo General de su respectiva jurisdiccion territorial en materia de aplicacion
de la politica archivistica.

2. Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas archivisticas.

3. Programar y coordinar acciones acordes con las politicas, planes y programas pro puestos por
el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, bajo la coordinacion de los Archivos
Generales de la correspondiente jurisdiccion territorial.

4. Evaluar las Tablas de Retencion Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental —
TVD de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas de su jurisdiccion,
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incluyendo las de los municipios, aprobadas por los Comités Internos de Archivo, emitir
concepto sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio deban
realizarse.

5. Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean necesarios, luego de su revision y
convalidacion, y solicitar que se hagan los respectivos ajustes.

6. Presentar semestralmente dentro de la respectiva vigencia, informes de su gestion al Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y a los archivos territoriales.

7. Evaluar y presentar al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado las solicitudes de
declaratoria de archivos y documentos como bienes de interés cultural.

8. Evaluar y aprobar los planes especiales de manejo y proteccion relacionados con los archivos y
documentos declarados como bienes de interés cultural.

9. Apoyar la gestion de programas y proyectos de los archivos de su jurisdiccion, en todo lo
atinente a la organizacién, conservacion y servicios de archivo, de acuerdo con la normatividad y
pardmetros establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Acuerdo 039 de 2002, (AGN) Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo No. 004 de (marzo 15 de 2013) Por el cual se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacidn, evaluacion, aprobacion e implementacion de la Tablas de Retencion

Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo No. 004 de (marzo 15 de 2013) art 4 “Por cual se deben elaborar las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental con base a los Cuadros de

Clasificacion Documental, siguiendo la estructura organico- funcional de la entidad.

Acuerdo No. 042 (octubre 31 de 2002) “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”
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Ley No. 1409 (agosto 30 de 2010) “por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la

archivistica, se dicta el cédigo de ética y otras disposiciones”

Decreto 2578 de 2012 (diciembre 12). Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se

dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Acuerdo AGN No. 002 de 2004 (enero 23). Por el cual se establecen los lineamientos béasicos

para la organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo AGN No0.027 de 2006 (octubre 31). Por el cual se modifica el Acuerdo No.07 de 29 de

junio de 1994 [glosario de términos archivisticos].

Acuerdo AGN No0.004 de 2013 (marzo 15). Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de

Valoracion Documental.

Acuerdo AGN No0.004 de 2019 (abril 10). Por el cual reglamenta el procedimiento para
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion

en el registro Unico de series documentales-RSUD de las tablas de retencion documental -RTD.

6. METODOLOGIA

6.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion.

Para la elaboracion de las tablas de retencidon, se hard un acercamiento a La Fundacion
Oftalmologica Nacional (Fundonal) a través de la coordinadora administrativa Maria Stella
Aldana, quien manifiesta el interés de organizar los archivos de gestion de su lugar de trabajo,

debido al desorden archivistico en que se encuentra la fundacion.
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El trabajo se realizard articuladamente con los empleados de cada dependencia y el
acompariamiento de la coordinadora administrativa y una auxiliar de archivo. Para levantar el
diagnostico, se coordinara varias visitas de observacion y andlisis, para poder obtener la pre

investigacion del estado del fondo documental de la Oftalmoldgica Nacional (Fundonal).

Para recolectar la informacion se aplicard una encuesta estudio para la valoracion y elaboracion
de la TRD, que consta de catorce preguntas, con dos aspectos: ldentificacion de la oficina y
unidad productora.
Al terminar de aplicar las encuestas se revisard y analizard tanto como cualitativamente las
respuestas dadas por los coordinadores de cada é&rea, para obtener la informacion
correspondiente y asi poder conformar las series y subseries de los tipos documentales.
Para la elaboracién de las tablas de retenciébn documental se aplicardn cuatro etapas
fundamentales seguin lo establecido por el Archivo General de la Nacion, Decreto 1080 de 2015y
el acuerdo 004 de 2019.
Primera Etapa. Compilacion de Informacion Institucional. En esta etapa se levantara la
investigacion preliminar sobre la Fundacién, que consiste en recopilar las fuentes que permitan
identificar la estructura organico-funcional vigente de la entidad a la cual se le van a elaborar las
Tablas de Retencion Documental-TRD, es decir, el nimero, denominacion y jerarquia de las
unidades administrativas u oficinas productoras que la conforman, asi como las funciones que
formalmente tienen asignadas.
A. Compilacion de informacién institucional

» Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y

cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones.)
» Estructura interna vigente de la entidad, manual de funciones, procesos y procedimientos.
» Organigrama actual, resoluciones y actos administrativos de creacién de grupos Yy

asignacion de funciones.

B. Encuestas: para la realizacion de las entrevistas se utilizard el formato de encuestas de
estudio de produccion documental recomendado por el archivo general de la nacion el cual
permite:

» identificacién y definicion de unidades documentales.
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» andlisis de la produccion y trdmite documental teniendo en cuenta los manuales de
funciones, procesos y procedimientos de las dependencias.
» identificacion de valores primarios de la documentacion, y propuestas de retencion

documental en las diferentes etapas del archivo.

Segunda Etapa. Analisis e interpretacion de la informacion institucional.

Consiste en analizar la informacion recopilada durante la primera etapa, con el fin de, en primer
lugar, determinar a cuales unidades administrativas de la entidad se les debe elaborar Tabla de
Retencion Documental-TRD, puesto que como resultado del cumplimiento de sus funciones
producen documentos de archivo que deben ser objeto de valoracion para asignarles un tiempo de
retencion en cada etapa del ciclo vital y una disposicion final.

Esta etapa se contemplara el analisis de las funciones que cumple cada unidad administrativa con
el objetivo de determinar los documentos que producen y, por lo tanto, las series y subseries
documentales que se generan y deben ir registradas en las Tablas de Retencion Documental -
TRD. De igual forma, se estudiara la produccion y trdmite documental a fin de establecer los
tipos documentales que conformaran las series y subseries documentales.

Asi mismo se puede decir que en esta segunda etapa de analisis e interpretacion de la informacion
recolectada se pondré en préctica las siguientes actividades.

» Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales, teniendo
como base la encuesta de estudio de la unidad documental y el resultado del analisis de
los manuales de procedimientos.

» Este andlisis permitira definir el cuadro de clasificacion documental series y subseries las
cuales seran ordenadas alfabéticamente, y se les asignarad un cédigo a cada una de ellas.

» Definicion de tiempos de retencion de los documentos en los archivos de gestion, central
e historico teniendo en cuenta el ciclo vital, los valores (primarios y secundarios) y la
normatividad interna y externa.

» Definicion de disposicion final (conservacion total, seleccion, digitalizacion vy
eliminacion.)

» Procedimiento para la seleccion (muestreo) de documentos o conservacién en el archivo

historico.
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El estudio e interpretacion de la informacion recolectada brindara aspectos para la conformacion
de las series y subseries con sus respectivos tipos documentales, teniendo como base la encuesta
estudio para la valoracion y elaboracion de tablas de retencion documental, mediante el resultado

del analisis del manual de cargos y funciones.

De igual manera permitird establecer los tiempos de retencion o permanencia de las series y
subseries documentales en cada fase de archivo: gestion, central e historico con el fin de
racionalizar la produccidn que garantice la proteccion del patrimonio documental de la Fundacion
Oftalmoldgica Nacional (Fundonal), desde el momento en que se produce el documento hasta su
disposicion final.

Por otro lado, se establecera la codificacion del organigrama de la Fundacion de 10 en 10 para
mayor funcionalidad, con el objetivo de facilitar la codificacion y ubicacién en la estructura
orgéanica, en caso que Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal) conforme nuevos grupos de
trabajo.

Tercera Etapa. Valoracion documental. Consiste en analizar la totalidad de la produccion
documental de una entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creacion
(unidades administrativas u oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitacion,
normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos de retencion documental y

disposicion final, en razon de los valores primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Cuarta Etapa. Elaboracién de la Tabla de Retencion Documental — TRD.

Consiste en registrar la informacién producto del desarrollo de la segunda y la tercera etapa en el
formato de Tablas de Retencion Documental - TRD, es decir, las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus correspondientes
tipos documentales, tiempos de retencion y disposicion final. EI formato de Tablas de Retencién
Documental-TRD y su instructivo de diligenciamiento hacen parte integral del presente Acuerdo.
Durante esta etapa también se debe producir una memoria descriptiva del proceso de elaboracién
de las Tablas de Retencion Documental-TRD que detalle las actividades adelantadas en cada una
de las fases de elaboracion del instrumento archivistico, asi como los resultados obtenidos.

En ese sentido, la memoria descriptiva brindara informacion como minimo sobre los siguientes

aspectos: conformacion de la estructura organica vigente; método de codificacion del Cuadro de
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Clasificacion Documental - CCD y de las Tablas de Retencion Documental-TRD; indicaciones
sobre diligenciamiento y lectura del formato de Tablas de Retencién Documental - TRD; criterios
generales con los que se determinaron los tiempos de retencion y disposicion final de series y
subseries; indicaciones sobre como se haran los procesos de eliminacién y reproduccion por otros
medios tecnoldgicos de series y subseries.

Se aplicara la metodologia entregada por el Archivo General de la Nacion a través de la Circular
004 del 10 de abril de 2019, en la cual se identifican siete pasos:

Identificacion y descripcion de series y subseries documentales,

Definicion de series y subseries.

Estructura de las Tablas de Retencion Documental.

Reporte de las TRD al registro Unico las series documentales (RUSD).

Criterios de valoracion.

Tiempos de retencion y disposicién final.
Aprobacién y firma de la Tablas de Retencién Documental -TRD

NoabkowhE

Adicionalmente, la metodologia también se soporta en el Mini-Manual sobre Tablas de Retencion
Documental y Transferencias Documentales del Archivo General de la Nacién y en las guias

facilitadas por el Archivo de Bogota.

Para la definicion de cada una de las series, sub-series y tipos documentales que conformaran la
Tabla de Retencion Documental de Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal), es necesario
revisar los procesos y procedimientos aprobados del Sistema Integrado de Gestidn del Fundonal

vigentes, el manual de funciones y el organigrama institucional vigente.
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6.2. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Aplicar la metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacion para la
elaboracién y creacion de las tablas de
retencion documental — TRD que lleven a una
organizacion archivistica en Fundonal.

Identificar en cada etapa del ciclo vital los
documentos que producen cada dependencia,
para definir las series y subseries en los
procesos de la gestion documental de la
Fundacion.

Conformar el Comité de archivo, para
establecer mediante estudios con los
productores, el valor primario, secundario de
las series, su disposicion final, los tiempos de
retencion y asi estipularlos en la Fundacion.

Disefiar un instructivo con  criterios
archivisticos, para la aplicacion de las tablas
de retencion documental y organizacion de los
archivos de gestién en Fundonal.

Tabla No.1 Plan de trabajo

ACCIONES

Accion 1. Recopilacion informacién

institucional.

Referente  disposiciones legales,
representacion legal, actos
administrativos 'y otras normas

relativas a la creacién y cambios
estructurales de la fundacion

(decretos, acuerdos, resoluciones,

actas) Estructura orgéanica
vigente de la fundacion manual de
funciones y procedimientos.
-organigrama, actos administrativos
de creacion de grupos y asignacion
de funciones.

con los

Accion 2. Entrevista

productores de los documentos.
Aplicacion de la Encuesta de la
Unidad Documental en las areas
Administrativa y dependencias para
conocer las unidades documentales
que producen y que documentos la
conforman y asi identificar la series
y subseries con sus debidos tipos

documentales.

Accion 3 -Se establecera una fecha
de reunién con la Coordinadora
Administrativa de la fundacién para
la conformacion del comité de

Archivo de la fundacion

Accion 4- Elaboracion de las tablas
de retencion documental y del

instructivo que serdn guias Yy
consulta para la implementacién de

las TRD de la fundacion.

RECURSOS

Se contara con una

y la
disponibilidad de la

persona

sala de juntas para
realizar las

entrevistas

Fotocopias de los
formatos para las

entrevistas.

Sala de reunién

computadores

sala de juntas

EVIDENCIAS

Registros  fotograficos y

actas de reuniones

Encuesta estudio para la
valoraciéon y elaboracion
de Tablas de Retencion
Documental (TRD)

Registro fotografico

Material fotografico, acta

de la reunién.

Tablas de  retencion,
instructivo o guia para el
personal de la fundacion.

Actas, registro fotogréafico
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CRONOGRAMA

Elaboracion Tablas de Retencién Documental (Fundonal)
ACCIONES SEPT OCT NOV

Accion 1. Recopilacion informacion institucional. X
Referente disposiciones legales, representacion legal, actos administrativos

y otras normas relativas a la creacion y cambios estructurales de la entidad
Accion 2. Entrevista con los productores de los documentos. Aplicacion el X
instructivo de la Encuesta de estudio para la valoracion y elaboracién de las
TRD, a las Unidad Documental en las &reas Administrativa y dependencias

para conocer qué documento producen y que documentos la conforman y

asi identificar la series y subseries con sus debidos tipos documentales.

Identificacion y descripcion de series y subseries documentales, Banco de [#9.$
series documentales del Archivo General de la Nacién

Accion 3 -Se establece con la Coordinadora Administrativa de la fundacion

para la primera reunién para la conformacion del comité de Archivo de la

fundacion

Accion 4 Construccion de la estructura de la tabla de retencion documental X
TRD - Elaborada bajo los principios de procedencia organico y basada en

procesos. - Formatos estipulados por (AGN)

Aprobacion y Validacion de la TRD - Presentacion y aprobacion de la TRD X

al Comité Interno de Archivos

Accion 5- Elaboracion del instructivo que seran guias y consulta para la X
implementacion de las TRD de la fundacién.

Tabla No.2 Cronograma de actividades

7. RESULTADCOS.

De acuerdo con las funciones que debe realizar la Fundacion Oftalmolégica Nacional Fundonal
y en cumplimiento de las mismas, la Fundacion dentro de sus actividades ha manejado un alto
volumen de documentos, los cuales requieren de un tramite claro ordenado y eficiente, ya que

se estaba manipulando la documentacion sin utilizar los procedimientos adecuados en forma
desfavorable para la administracion de estos.

La Fundacion adolecia de unas directrices claras y precisas para el manejo de los archivos, a su
vez carecia del conocimiento de la normatividad archivistica colombiana vigente existente, lo que
Ilevaba a aplicar procesos incorrectos en materia de gestion documental y a la acumulacion de
fondos documentales.
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Por tal motivo la informacidn que se manejaba y se manipulaba en la Fundonal no pasaba por las
diferentes fases de archivo y tampoco se tenia claridad sobre el ciclo vital de los documentos,

produciendo cuantiosas péerdidas de informacion que afectaba la toma de decisiones.

llustracion No.1 Diagndstico Integral De Archivos

Después de conocer la actual y real situacion documental de la Fundacién, se procede a sefialar
los aspectos mas relevantes de Fundonal:
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7.1 MARCO INSTITUCIONAL

LA FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL FUNDONAL, entidad sin animo de
lucro prestadora de servicios en salud visual, en aras de velar por la seguridad, salud del personal
vinculado y la proteccion del medio ambiente cumpliendo con los requisitos aplicables y otros,
muestra compromiso de continuar, mejorar y mantener el bienestar de todos sus funcionarios,
clientes, contratistas, proveedores y visitantes, dandole alcance a cada una de las areas,
identificando los peligros expuestos estableciendo para ello programas orientados al fomento de
una cultura preventiva y del autocuidado e identificando los aspectos ambientales y de esta
manera evitar accidentes, enfermedades laborales e impactos ambientales que puedan generar
trasformacion o anomalias en el entorno y las personas.

La Fundacién Oftalmolégica Nacional “FUNDONAL” es una entidad que presta servicios
especializados en salud visual con una concepcion de idoneidad y alta calidad que garantiza
eficacia y seguridad a sus usuarios

Creada el 12 de febrero de 1976 por el doctor Alvaro Rodriguez, la Fundacion Oftalmoldgica
Nacional FUNDONAL es una Institucion sin animo de lucro que se ha fortalecido por su
liderazgo investigativo y educativo, manteniendo los mas altos estandares de tecnologia, servicio
calido, humano y seguro, que afio tras afio se consolida gracias al trabajo comprometido de todos
sus colaboradores y el apoyo constante de proveedores y amigos.

7.2 RESENA HISTORICA

Segun consta en los documentos que reposan en el expediente mediante Resolucién No. 4173 del
11 de mayo de 1976, expedida por el Ministerio de Salud, se reconoci6 personeria juridica a la
Institucion Privada sin Animo de Lucro denominada “FUNDACION OFTALMOLOGICA
COLOMBIANA” identificada con NIT 860.048.656-9 con domicilio la ciudad de Bogota, D.C.

La “FUNDACION OFTALMOLOGICA COLOMBIANA” se encuentra ubicada en la calle 50
No. 13 - 50 de Bogota D.C., teléfono 348 7333; E-mail info (AWfon.org.co y pégina web:
www.fon.org.co.)

Que mediante Resolucion No. 2888 del 23 de abril de 1980, expedida por el Ministerio de Salud,
se aprobd reforma estatutaria de la Institucion Privada sin Animo de Lucro modificando la razon
social por la “FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL - FUNDONAL” con domicilio
la ciudad de Bogota, D.C. Que mediate Resolucién No. 000749 del 22 de febrero de 1993,
expedlda por el Ministerio de Salud, se aprob6 reforma estatutaria de la Institucion Privada sin
Animo de Lucro denominada “FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL -
FUNDONAL” con domicilio la ciudad de Bogota, D.C.

Que mediante Resolucion No. 001037 del 5 de noviembre de 1998, expedida por la Secretaria
Distrital de Salud, se aprob6 reforma estatutaria de la Institucion Privada sin Animo de Lucro
“FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL” con domicilio la ciudad de Bogota, D.C.
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Que mediante Resolucion No. 1389 del 2 de diciembre de 2002, expedida por la Secretaria
Distrital de Salud, se aprob6 reforma estatutaria de la Institucion Privada sin Animo de Lucro
modificando la sigla “FON” por la sigla “"FUNDONAL” quedando denominada de la siguiente
manera “FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL”.

Que mediante Resolucion No. 1020 del 3 de septiembre de 2013, expedida por la Secretaria
Distrital de Salud, se aprob6 reforma estatutaria se cambia de razon social de la Institucion

Privada sin Animo de Lucro “FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL- FUNDONAL”
UNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL”.

Que mediante Resolucion No. 1870 4el:22 de septiembre de 2017, expedida por la Secretaria
Distrital de Salud, se aprob6 reforma estatutaria, entre otros “Articulo 1 Parrafo: Para todos los
efectos la fundaciéon podré utilizar validamente la sigla FON o FUNDONAL, que significa
FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL.

Que la "FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL” cuenta con tres (3) sedes ubicadas
en: en el Centro comercial Unicentro, entrada 2, local 1-223: centro comercial Titan plaza, Av.
Carrera 72 N 80-94 local 1-47 y centro comercial Plaza Central, Carrera 65 N 11-90 local 2-01
en la ciudad de Bogoté D.C.

Que mediante Acta 170 del 7 de marzo de 2011 la Junta Directiva de la “FUNDACION
OFTALMOLOGICA NACIONAL” se encuentra inscrito JUAN PABLO RODRIGUEZ
ALVIRA, identificado con la cédula de ciudadania No0.80.412.952 de Usaquén, Como
Representante Legal y gerente general.

7.3 PROPOSITO
Servir y trascender en las personas y en la ciencia.
7.4 VISION
Ser la solucién iddnea en salud visual supra especializada de LAC (Latinoamérica y del Caribe).
7.5 OBJETIVOS ESTRATEGICOS.
» Fortalecer la economia (econdmica, social y ambiental) sostenible.
Mantener procesos seguros en la atencion de los pacientes.
Alcanzar el equilibrio en las fuentes de ingreso de la Institucion.
Generar y transferir conocimiento.

Obtener resultados clinicos con estandares internacionales.

vV V VYV VY

Construir un equipo humano con competencias orientadas al servicio.
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7.6 VALORES

EXCELENCIA: Perfeccionamos diariamente la calidad de nuestros procesos y procedimientos
para buscar el bienestar de nuestros usuarios.

RESPETO: Reconocemos, aceptamos, apreciamos y valoramos las cualidades de los demas y
tenemos capacidad para entender y aceptar nuestros deberes y los derechos del otro.

EQUIDAD: Aceptamos que todos somos iguales y que debemos tener las mismas oportunidades.

LEALTAD: Nos comprometemos Yy trabajamos con un profundo compromiso de servicio a la
sociedad, en este sentido elegimos actuar siempre con base en la verdad y en la autenticidad.
Somos personas genuinas, auténticas y objetivas.

SERVICIO: Damos siempre mas de cada uno para satisfacer las necesidades que nos expresan
los usuarios y clientes, tenemos actitud de servicio y por eso trascendemos en los demas.

7.7 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

POLITICA DE CALIDAD.

En Fundonal trabajamos por ser la institucion a la cual todos los pacientes quieren asistir y todas
las empresas quieren contratar, a través de la cultura del mejoramiento continuo, la idoneidad del
talento humano, la calidez del servicio, la oportunidad, la pertinencia y la racionalidad en la
aplicacion de la tecnologia, que permitan una atencion segura, eficaz y costos- efectiva.
Subsistemas del Sistema Integrado de Gestion

» Subsistema de Gestion de Calidad, Subsistema de Gestion Ambiental
» Subsistema de Seguridad de la Informacién, Subsistema de Gestion Documental

7.8. MAPA DE PROCESOS

PROCESOS DIRECTIVOS

GESTION DE GESTION
MEJORAMIENTO COMERCIAL

EMAGEN PROCESOS MISIONALES

¥
POSICIONAMIENTO

PRESTACION DE SERVICIOS
FACTURACION Y CARTERA
INVESTIGACION Y EDUCACION

PROCESOS DE APOYO
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GESTION DEL TALENTO GESTION
MANO DE CONTINGENCIAS

RESPONSABILIDAD SOCIAL

llustracion No.2. Manual de Procesos y Procedimiento
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7.9. ESTRUCTURA ORGANICA.

ORGANIGRAMA—FUNDONAL

Come S {0 ]
[}

=

!

Tabla No. 3 Estructura Organizacional (Organigrama)

Con respecto a la informacién recolectada durante el proceso de conocimiento de Fundonal, se
procede a proponer las tablas de retencion documental, que reflejan las disposiciones generales,
los procesos y actividades de cada una de las dependencias, y sirven como herramienta de apoyo
para las actividades técnicas y operativas dentro del proceso de gestion documental, en donde
involucra el entorno institucional y el dinamismo cotidiano de la produccion documental fisica y
virtual, apoyado en la responsabilidad especial que tienen los empleados de Fundonal, tanto en la
conservacioén, uso y manejo de los documentos, asi, como en la urgente necesidad de simplificar
los tramites en los procesos administrativos, racionalizar los recursos humanos, fisicos y
fortalecer la transparencia en la gestion documental de Fundonal.

PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA
FUNDACION.

Para la Fundacion Oftalmoldgica Nacional (FUNDONAL), la Tablas de Retencion Documental-
TRD son importantes porque:

. Favorece el proceso de racionalizacion de la produccion documental.

. Provee informacion clave para el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion.

. Facilita la seleccion y conservacion de los documentos.

. Controla las transferencias primarias y secundarias de los documentos.

. Faculta y soporta el manejo integral de los documentos.

. Permite prestar servicios de documentacion de manera eficaz y eficiente.

. Sirve para la racionalizacion de los procesos Administrativos.

. Refleja la estructura y funciones institucionales.

N

0 N O O bW
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LISTADO PERSONAL ENTREVISTADAS (ENCUESTA)

No. NOMBRES Y APELLIDOS DEPENDENCIAS CARGOS

1 DORIS VEGA Gerencia Secretaria de Gerencia

2 MARCELA GUARIN Gerencia Comunicadora

3 ANA MARIA GARCIA Gerencia Defensoria al usuario

4 MARIA CRISTINA CORTES Direccion Medica Direccion Medica

5 ANGELA LORENA CRUZ Coordinacion de Tecnologia | Coordinadora de Tecnologia

6 MARTA LILIANA CAMACHO A Coordinadora De Cirugia Coordinadora De Cirugia

7 JHON DAVID JAIME OYOLA Mercadeo Informacion Jefe de mercadeo

8 ALEJANDRO RIVERA MACIAS Direccién Comercial Direccion Comercial

9 JULIETH MARCELA CORTES Coordinacién Talento Humano
administrativa

10 MARTHA LUCIA SIERRA GIRALDO Direccion  de  servicios | Directora de servicios
ambulatorio ambulatorio

11 CAROLINA AGUDELO Contabilidad Analista Contable

12 SONIA EDITH HERRERA RIVERO Nomina Auxiliar de nominas

13 ADRIANA ALFONSO LEON Suministro Asistente de compras

14 CARLOS SANCHEZ Optica Coordinador 6ptica

15 KENNY CATALINA OSOSRIO Coordinacion Archivo Central
Administrativa

16 LUZ MARY SANTAFE C Coordinacion de | Coordinadora de mejoramiento y
Mejoramiento y control control

17 MARYSTELLA ALDANA | Coordinacion Coordinadora administrativa

RODRIGUEZ Administrativa

Tabla No. 4 Listado del personal encuestado.

En cuanto a los encuestados, se contd con la colaboracion y apoyo de los profesionales de todas
las &reas de Fundonal, quienes facilitaron la informacion e insumos que indicarian o ayudarian a
identificar la produccion de documentos de Fundonal, igualmente las funciones, organigrama,
procesos y procedimientos, mapa de procesos, listado maestro de registro y documentos, entre
otros.

Por otro lado, para recolectar la informacion se aplicd una encuesta estudio para la valoracion y
elaboracion de la TRD, con catorce preguntas en dos aspectos: Identificacion de la oficina y
unidad productora.

Al terminar de aplicar las encuestas se revisaron y analizaron cualitativamente las respuestas
dadas por los coordinadores de cada area, obteniendo asi la informacion correspondiente para
conformar las series y subseries de los tipos documentales.

Dando continuidad con el trabajo de identificacion de la produccion documental y levantamiento

de informacidn, en la parte misional, se establecié en este proceso a diferencia de lo transversal,
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implementar nuevas actividades en la metodologia para la formulacion de la TRD respectiva,

entre estas actividades se realizo:

» ldentificacion de las unidades administrativa, sus funciones y procesos asociados.

Y

Identificacion de la produccion documental a partir de los procesos de calidad y revisados
en reuniones de trabajo con los productores documentales

Recopilacion de series y Subseries Documentales.

Anadlisis y Clasificacion de los documentos

Cuadro de Clasificacion Documental

Valoracion Documental

vV V V V V

Elaboracion de la propuesta de Tabla de Retencion Documental

Realizada la identificacion de las unidades administrativas misionales, sus funciones, procesos y
procedimientos, revisados el listado maestro de documentos y el control de registros (formatos y
documentos) desde su produccion, desglosando a su vez la cadena de produccién documental,
resultaron un cierta cantidad de tipologias documentales, establecidas en el cuadro de series y
subseries Documental.

Como resultado del analisis e interpretacion de la informacion recolectada mediante las cuatros
fases aplicadas para iniciar a conformar las Tablas de Retencion Documental de la Fundacion

Oftalmolégica Nacional (Fundonal), se obtuvieron los siguientes resultados:

» Clasificacion documental de series y subseries, para realizar la conformacion de series y
subseries con sus respectivos tipos documentales, teniendo como base la encuesta de
estudio de la unidad documental y el resultado del andlisis de los manuales de
procedimientos.

» El andlisis permitio definir el cuadro de clasificacion documental series y subseries las
cuales fueron ordenadas alfabéticamente asignando un codigo a cada una de ellas.

» Se procedio a definir los tiempos de retencion de los documentos en los archivos de
gestion, central e historico teniendo en cuenta el ciclo vital, los valores (primarios y
secundarios) y la normatividad interna y externa y la definicion de disposicion final

(conservacidn total, seleccion, digitalizacién y eliminacion.)
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» EIl estudio e interpretacion de la informacion recolectada brindo aspectos para la
conformacién de las series y subseries con sus respectivos tipos documentales, teniendo
como base la encuesta estudio para la valoracién y elaboracion de tablas de retencion
documental, mediante el resultado del analisis de las funciones.

» Permitio establecer los tiempos de retencién o permanencia de las series y subseries
documentales en cada fase de archivo: gestion, central, con el fin de racionalizar la
produccién que garantice la proteccion del patrimonio documental de la Fundacién
Oftalmoldgica Nacional (Fundonal), desde el momento en que se produce el documento

hasta su disposicion final.

En cuanto al proceso de recoleccion de la informacion, los resultados obtenidos fueron los

siguientes:
CONTENIDO TOTALES
Secciones 14
Subsecciones 29
Series 47
Subseries 193

Tabla No.5 resultados obtenidos durante las etapas para la elaboracion de las TRD

La recoleccidon de la informacién suministrada por los empleados, fue un factor determinante en
la consecucion del objetivo, ya que son los productores y gestores de los documentos, los
conocedores de los diferentes tipos documentales y procedimientos en cada una de las unidades
administrativas. Esta informacién se cotejé con el estudio de las fuentes primarias y secundarias

para garantizar la fiabilidad de los datos proporcionados.
A partir del resultado de la recoleccion de la informacion y el estudio preliminar, se

complementa la informacion con los datos adicionales que permitieron un anélisis mas detallado

de las acciones orientadas a evaluar el contexto en que se producen los documentos.
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Asi mismo, se realiz6 el andlisis de las entrevistas aplicadas a los productores documentales,
enfocadas hacia los procesos y actividades de gestion documental, los cuales arrojan un contexto
integral de las practicas archivisticas que se desarrollan en Fundonal para alcanzar a profundidad

un estudio detallado de las areas misionales.

La codificacion se establece mediante la asignacion de un nimero que identifica cada agrupacion
documental de manera jerarquica correspondiente a las secciones, subsecciones, series y
subseries documentales, que reemplaza el nombre propio, por lo general orientado a la

sistematizacion de las mismas, para garantizar su interconectividad.

La codificacion de la informacion documental se realizo asignandole un numero entero a cada
dependencia, estructurada jerarquicamente respetando el principio de procedencia al interior de la
entidad basada en el organigrama, asi como los actos administrativos emitidos. De igual manera,
se ordenaron alfabéticamente la totalidad de las series y subseries identificadas y posteriormente

se asignd un numero consecutivo a cada una de ellas.
Para la codificacion de las unidades productoras de las TRD para Fundonal, se respetaron los

niveles jerarquicos de acuerdo con la estructura orgénica funcional. Se Inicia con el nimero 10 y

ascienden de diez (10) en diez (10) segun el nimero de oficinas que componen la seccion.
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CUADRO DE SECCIONES Y SUBSECCIONES

@ Fundonal pegpenpENCIAS/SECCIONES Y SUBSECCIONES

Su visién es nuestra mision

CODIGO DEPENDENCIAS / SECCIONES Y SUBSECCIONES

10 ASAMBLEA

20 JUNTA DIRECTIVA

30 GERENCIA GENERAL

40 SISTEMA DEFENSORIA AL USUARIO

50 COMUNICADORA ORGANIZACIONAL

60 ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA ORGANIZACIONAL

60.1 TECNOLOGIA DE INFORMACION

60.2 MESA DE AYUDA ERP

60.3 INGENIERIA BIOMETRICA

60.4 SOPORTE VITAL

70 DIRECCION COMERCIAL

70.1 CARTERA

70.2 AUTORIZACION Y RECAUDO

70.3 COMERCIAL EAPBS Y MASIVOS

70.4 ORIENTACION

70.5 VIP

70.6 CONTRATOS Y PARAMETRIZACION

70.7 FACTURACION Y GESTION DE GLOSAS

80 DIRECCION DE SERVICIOS QUIRURGICOS

80.1 AREA QUIRURGICOS

80.2 PROGRAMACION CIRUGIA Y ANESTESIA

80.3 LASER

90 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS

90.1 CONSULTA

90.2 APOYO DIAGNOSTICO

90.3 ARCHIVO CLINICO

100 AREA CONTABLE Y FINANCIERA

100.1 CONTABILIDAD Y TESORERIA

110 COORDINACION ADMINISTRATIVA DE GERENCIA

110.1 ASISTENTE

110.2 SECRETARIA GERENCIA

110.3 GESTION AMBIENTAL Y DOCUMENTAL

110.4 COMPRAS Y SUMINISTRO

110.5 SERVICIOS GENERALES Y DE INFRACTURA

110.6 TALENTO HUMANO Y SG-SST

110.7 ARCHIVO CENTTRAL

110.8 NOMINA

120 JEFATURA SERVICIOS ESPECIALES

120.1 AGENTES CALL CENTER

130 COORDINACIONES OPTICAS

130.1 OPTICALIA CALLE 50

130.2 OPTICA TITAN PLAZA

140 COORDINACION DE MEJORAMIENTO Y CONTROL

TablaNo.6 Cuadro de Secciones Y Subsecciones
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Una vez conformado el banco de series documentales, estas se organizaron alfabéticamente

utilizando un cddigo numérico ascendente con intervalos de dos (2), en dos (2), entre serie y

serie. Para las subseries de uno (1) en uno (1) entre subseries.

CUADRO DE SERIES

@ Fundonal SERIES DOCUMENTALES
CODIGO |SERIE
2 ACTAS
4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
6 CARTERA
8 CERTIFICADOS
10 CERTIFICACIONES
12 CERTIFICADO DE TRADICION Y LIBERTAD -ESCRITURAS
14 COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Y RECIBIDAS
16 CONTRATOS
18 CONTRATOS DE COMPRA Y VENTA (TRASPORTES Y EQUIPOS)
20 CONTRATO Y CONVENIOS DE COMPRAS
22 CONCILIACIONES
24 CONSTANCIAS
26 COTIZACIONES
28 COMPROBANTES
30 DENUNCIAS
32 ESTUDIOS
34 FACTURAS
36 FACTURACION
38 FORMATOS
40 HISTORIAS CLINICAS
42 HISTORIAS LABORALES
a HISTORIALES DE EQUIPOS TECNOLOGICOS(FORMATOS
TECNOLOGICOS)
46 INFORMES
48 LEGALIZACION COMPRA DE EQUIPOS IMPORTACIONES
50 LEGALES, PETICIONES QUEJAS Y RECLAMO
52 LICENCIAS
54 MANUALES
56 NOMINAS
58 ORDENES
60 ORDENES DE PAGO SERVICIOS PUBLICOS
62 ORDENES DE COMPRAS
64 PQRS
66 PROCESOS
68 PROCESOS JUDICIALES (TUTELAS)
70 PROCESOS SENA
72 PROVEEDORES
74 POLITICAS
76 PROGRAMAS
78 PROGRAMACION
80 PLANES DE BIENESTAR E INTENSIVOS (POLITICAS)
82 REGISTRO DE ESTATUTOS
84 REGLAMENTO INTERNO
86 REMISIONES
88 SEGUROS, POLIZAS DE SEGURO
% SEGUIMIENTO DE MANTENIMIENTOS Y DE
SERVICIOS GENERALES
92 SEGUIMIENTO AMBIENTAL (SECRETARIA DE AMBIENTE)
94 SOPORTE
TablaNo.7 Cuadro de Series
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Una vez conformado el banco de subseries documentales, se organizaron alfabéticamente y se
utiliz6 un cdédigo numérico ascendente con intervalos de uno (1), en uno (1), entre subseries

(9 Endonal SUBSERIES DOCUMENTALES
CODIGO SUBSERIE DEPENDENCIAS
1 Acta de mensajeria Gerencia
2 Acta de Junta directiva Junta directiva
3 Acta de Comité Gerencia Gerencia
a4 Acta de Asamblea Asamblea
5 Acta de Comité ejecutivo Gerencia
6 Acta de Asamblea general Asamblea
7 Acta de Reunién Tecnologia
8 Acta de Reunién Archivo central
9 Acta de Reunién Coor-Admintrativa Gerencia
10 Acta de Reunidn y conciliaciones D-Comercial y cartera
11 Acta de Reunién Mejoramiento y Control
12 Acta de Reunién Talento humano
13 Acta de Reunién Seguridad y salud en el trabajo
14 Acta Capacitaciéon Talento humano
15 Acta Capacitacion Archivo central
16 Acta Capacitacion Mejoramiento y Control
17 Acta Capacitacion Tecnologia
18 Acta Capacitacion Coor-Admintrativa Gerencia
19 Acta Capacitacio Seguridad y salud en el trabajo
20 Acta Eliminacién Archivo central
21 Actas de induccién y Reinduccién. Seguridad y salud en el trabajo
22 Actas de Comité de Trasplante. Servicios Ambulatorio
Acta de comité obligatorio frente a la informacién . R
23 Servicios Ambulatorio
del paciente.
24 Acta de comité de auditorias al personal medico |Servicios Ambulatorio
25 Aprobacién o modificacion de registros Gerencia
Acueducto, gas natural, claro, etb, codensa, .
Gerencia
26 ecocapital, movistar, recibos de pago
Accién de Tutela externas de los Juzgado R
27 Gerencia
v otros entres de control
28 Camara de comercio, Rut y Nit. Talento humano
29 Certificados de Representacién legal Gerencia
30 Certificados de Bomberos y salud. Gerencia
31 Certificados de uso de suelo Gerencia
32 Certificaciones de no asistencia poder Asamblea
33 Certificados de servicios publicos Gerencia
34 Certificaciones Bancarias Area Contable Y Financiera
35 Certificaciones de Rut, impuestos Area Contable Y Financiera
36 Certificaciones en fisico y virtual. Area Contable Y Financiera
Certificado de tradicién y libertad, escrituras .
37 Gerencia
inmuebles, certificados publicos
38 CD medio magnético Gerencia
39 Comunicaciones enviadas y recibidas Gerencia
40 Comunicaciones internas y externas, Area Contable Y Financiera
41 Comunicaciones internas y externas, D-Comercial y cartera
42 Comunicaciones internas y externas Coor-Admintrativa Gerencia
43 Comunicaciones internas y externas COMUNICADORA ORGANIZACIONAL
a4 Comunicaciones enviadas y recibidas Talento humano
45 Comprobantes de egreso Area Contable Y Financiera
46 Comprobantes de facturas y soportes . Area Contable Y Financiera
47 Contratos D-Comercial y cartera
48 Contratos Empresariales Gerencia
49 Contratos de prestacién de servicios. Gerencia
50 Certificados de Representacién legal Gerencia
51 Certificados Bomberos y salud Gerencia
52 Certificados Uso de suelo Gerencia
53 Conciliaciones bancarias Area Contable Y Financiera
Consentimiento récor de anestesiay documentos . N
54 Servicios Ambulatorio
relacionados con el tejido del donante.
55 Cotizacion historias clinicas D-Comercial y cartera
56 Cotizaciones y remisiones Coor-Admintrativa Gerencia
57 Constancia de nomina Gerencia
58 Constancia del personal prestacién de servicios. Gerencia
59 Constancia del personal medico Gerencia
60 Denuncia Interpuesta por el personal interno Gerencia
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61 Derecho de peticion Gerencia
62 Derechos y deberes de los empleados. Gerencia
63 Documentos del Procedimiento dela importacion |Gerencia
64 Documentos de adquisiciéon en tecnologia. Tecnologia
65 Estimulos, beneficios, compromisos. Gerencia
66 Examenes médicos periédicos. Talento humano
67 Examenes de ingreso Talento humano
68 Extractos bancarios Area Contable Y Financiera
69 Examenes de Apoyo Servicios Ambulatorio
70 Estudio de suelo Gerencia
71 Escrituras inmuebles, recibos de impuestos Gerencia
72 Facturas Coor-Admintrativa Gerencia
73 Facturas Compra y Suministros
74 Facturas y cotizaciones Talento humano
75 Facturas radicadas fisica y digital D-Comercial y cartera
76 facturacion crédito Eapes D-Comercial y cartera
77 Facturacion Pos-Particulares D-Comercial y cartera
78 Facturas de ventas Coord-Optica
79 Facturas de proveedores. Coord-Optica
80 Ficha técnica de negociacién D-Comercial y cartera
81 Formato solicitud de informacion. Tecnologia
Formatos de encuesta de identificacion R
82 Tecnologia
necesidades de informacién.
Formatos de activos fijos y hojas de vida de 3
83 ) Tecnologia
equipos.
Formatos de evaluacion cientifica para R
84 L | Tecnologia
adquisicion de equipos.
85 Formatos de evaluacion de proveedores. Tecnologia
86 Formatos de servicios de mantenimientos. Tecnologia
P Formatos de verificacion diaria de equipos Tecnologia
biomédicos.
a8 Formatos de reporte de servicios de equipos Tecnologia
biomédicos
Formato de Resumen de mantenimiento B
89 . L Tecnologia
biomédicos.
Formatos de registro de modificaciones de regla .
90 . L Tecnologia
biomédicos.
91 Formatos de lista de chequeo desfibrilador. Tecnologia
92 Formato de mantenimiento preventivo. Tecnologia
93 Formatos sugerencias. Defensoria usuario
94 Formatos encuestas de satisfaccion Defensoria usuario
Formatos autorizacion de uso de derechos de
95 imagenes sobre fotografias y fijaciones Comunicacidén organizacional
audiovisuales usuarios externos.
Formatos autorizacion de tratamientos de datos L, L
96 Comunicacion organizacional
personales personal interno.
97 Formatos de autorizacion de servicios D-Comercial y cartera
98 Formatos de descuento de empelados Fundonal |D-Comercial y cartera
929 Formatos de desinfeccion. Coor-Admintrativa Gerencia
100 Formatos ingreso y salida a Fundonal, Coor-Admintrativa Gerencia
101 Formatos residuos hospitalario Coor-Admintrativa Gerencia
102 Formatos RH1 Coor-Admintrativa Gerencia
103 Formato de Seguimientos. Seguridad y salud en el trabajo
104 Formatos de correspondencia. Coor-Admintrativa Gerencia
105 Formatos de facturas. Coor-Admintrativa Gerencia
106 Formatos de control de alarmas Coor-Admintrativa Gerencia
107 Formato ingreso egreso de medico periddicos. Seguridad y salud en el trabajo
108 Formatos de auditoria. Seguridad y salud en el trabajo
109 Formatos radar. Seguridad y salud en el trabajo
110 Formatos de condiciones puesto de trabajo. Seguridad y salud en el trabajo
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111 Formato programa sol. Seguridad y salud en el trabajo
112 Formatos registro de pausas activas. Seguridad y salud en el trabajo
113 Formatos induccién y Reinduccién. Seguridad y salud en el trabajo
114 Formato autoevaluacion, Seguridad y salud en el trabajo
115 Formato de inspeccion. Seguridad y salud en el trabajo
116 Formatos de Toma de temperatura. Servicio Quirtrgico
117 Formatos de registro diario de trasportes Servicio Quirurgico
118 Formatos de registro diario de cirugias Servicio Quirtrgico
119 Formato de registro diario de cancelaciéon Servicio Quirurgico
120 Formatos reporte de eventos e incidentes Servicio Quirurgico
121 Formatos actividad transportadora Servicio Quirurgico
122 Formatos estadisticos mensual Servicio Quirurgico
123 Formatos estadisticas tipo de cirugia. Servicio Quirurgico
124 Formatos control de historias clinicas. Servicios Ambulatorio
125 Formatos de cardes e insumos virtuales Servicios Ambulatorio
126 Formatos de entrega de consultorios Servicios Ambulatorio
127 Formatos de registro de temperatura virtual Servicios Ambulatorio
128 Formatos de agenda Servicios Ambulatorio
129 Formatos de control de préstamos. Servicios Ambulatorio
130 Formatos de novedades. Nominas
131 Formatos de retiro de cesantias. Nominas
132 Formatos de Autorizacién de descuentos. Nominas
133 Formatos de mensajeria. Nominas
134 Formatos cambio de salario. Nominas
135 Formatos de trazabilidad de lentes Coord-Optica
136 Formatos de trazabilidad oftalmico Coord-Optica
137 Formatos de trazabilidad productos y soluciones. [Coord-Optica
138 Formatos de pedido de lentes de contactos. Coord-Optica
139 Formatos de temperatura y humedad. Coord-Optica
140 Formatos de mensajeria. Compra y Suministros
141 Formatos de solicitud elementos. Compra y Suministros
142 Formato de entrevista Talento humano
143 Formatos de pruebas psicotécnicas, Talento humano
144 Formato de aceptacion Talento humano
145 Formatos de inducciéon Talento humano
146 Formatos de entrega de dotacion Talento humano
147 Formatos de inventarios documental Archivo central
148 Formatos de transferencias documentales Archivo central
149 Formatos de consulta y préstamo Archivo central
de documentos
150 Formatos de Formatos de conocimiento del clientegfMejoramiento y Control
Formatos de Formato diversos para
151 automatizacion de uso de datos, cliente, Mejoramiento y Control
proveedores y empleados.
Historiales del vehiculo Compra de vehiculos,
152 Documentacion del vehiculo, seguro, tarjeta de Gerencia
propiedad del vehiculo asignado a Fundonal.
HISTORIALES DE LOS EQUIPOS Contrato de .
153 A . Tecnologia
proveedores quipos y servicios,Control y garantias
Historias laborales, afiliaciones aps y adc.
Contratos, entrevista, pruebas psicotécnicas,
154 aceptacién y firma de documentos, induccién, Talento humano

capacitacion, entrega de dotaciony
comunicaciones.
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155 Informe de Gestion Tecnologia
156 Informe Sarlaft Mejoramiento y Control
157 Informes legales a comunicarse. Talento humano
Informes de contratacidn,resolucion, notificacion
158 X Talento humano
internas y externas.
159 Informe de cierre de caja Area Contable Y Financiera
160 Lista de chequeo Gerencia
161 Manueles de software y hardware Tecnologia
162 Manuales de servicios Tecnologia
163 Manuales de cargo. Seguridad y salud en el trabajo
164 Notas créditos. D-comercial y Cartera
165 Orden de compras Coor-Admintrativa Gerencia
Orden de compras, Facturas, Cotizacion, X
166 ) Tecnologia
Garantias
167 Ordenes de laboratorio. Coord-Optica
168 Ordenes de remisiones Coord-Optica
169 Pélizas y Siniestros Gerencia
170 Pélizas D-Comercial y cartera
171 Politicas seguridad y salud en el trabajo Seguridad y salud en el trabajo
172 Politicas prevencion del consumo de tabaco y Seguridad y salud en el trabajo
alcohol y drogas.
173 Proveedores Coor-Admintrativa Gerencia
174 Programa Sol. Seguridad y salud en el trabajo
175 Programa comunicaciones. Seguridad y salud en el trabajo
176 Programa de capacitacion Seguridad y salud en el trabajo
177 Programa de mantenimientos de equipos Seguridad y salud en el trabajo
178 Programa de proteccion personal. Seguridad y salud en el trabajo
179 Proceso Sarlaft. Mejoramiento y Control
180 Proceso Habeas data. Mejoramiento y Control
Procedimiento costa de documentos Legales,
181 comunicaciones, informes, contratacion, Talento humano
resolucion, notificacion internas y externas.
182 Plan de mantenimiento digital Coor-Admintrativa Gerencia
183 Recibo de caja D-Comercial y cartera
184 Resoluciones y Normatividad. Seguridad y salud en el trabajo
185 Rendicidn de cuenta a la alta gerencia. Seguridad y salud en el trabajo
186 Reprogramacion de cirugias. Servicio Quirurgico
187 Remisiones de lentes de Contacto Coord-Optica
188 Remisiones de entrada y salida mercancia Compra y Suministro
Seguimiento del procedimiento de las
actuaciones ambientales Vertimientos, Publicidad
exterior visual,residuos, aceites usados,
189 emisiones atmosféricas, indicadores, Coor-Admintrativa Gerencia
comunicaciones internas y externas, estudios
agua potable, lavado de tanques, caracterizacion
de vertimientos.
Servicios, uniformes, actividades de dotacion,
190 Elementos de proteccién personal, elementos de [Talento humano
trabajos, pruebas psicotécnicas
191 Soporte transacciones Compray Suministro
192 Uso para software y hardware Tecnologia
193 Uso de servicios Tecnologia

Tabla No.8 Cuadro de Subseries
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Dando continuidad al proceso de elaboracion de las TRD, se establecid la clasificacion

documental mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion

documental (fondo, seccion y subseccidn), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la

Fundacién.

Realizados los procesos que muestra la secuencia, se procede a elaborar el Cuadro de

Clasificacion Documental (CCD) para Fundonal, obtenidos mediante el anélisis de informacion y

los insumos suministrados en los esquemas de la clasificacion documental.

Fundonal

Su vision es nuestra mision

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Cédigo Seccién Caddigo Subseccion Caddigo Serie Caédigo Subserie
10 ASAMBLEA 2 ACTA 6 |Actade Asamble general
10  |CERTIFICACIONES 32 |Certificaciones de no asistencia poder
20 JUNTADIRECTIVA 2 ACTA 2 |Actade Juntadirectiva
1 |Actade jeria
2 ACTA 3 |Actade Comité Gerencia
4 [Actade Asambl
5 Acta de Comité ejecutivo
14  |COMUNICACIONES INTERNAS Y 39  [Comunicaciones enviadasy recibidas
EXTERNAS RECIBIDAS
29  [Certificados de Rep ion legal
8 CERTIFICADOS 30 |Certificados de Bomberos y salud .
31 |Certificados de uso de suelo
37  |Certificado de tradicion y libertad,
12 CERTIFICADO DE TRADICION Y LIBERTAD -ESCRITURAS 71  |Escriturasinmuebles, recibos de impuestos
33  |Certificados de servcios publicos
48  |Contratos Empresariales
16  |CONTRATOS 49  |Contratos de prestacion de servicios.
160 |Listade chequeo
57 |Constancia de nomina
30 24 |CONSTANCIAS 58  |Constancia del personal prestacion de servicios.
GERENCIA GENERAL 59  [Constancia del personal medico
Historiales del vehiculo Compra de vehiculos,
CONTRATOS DE COMPRA Y VENTA 152 |Documentacién del vehiculo, seguro, tarjeta de
18 (TRASPORTES Y EQUIPOS ) propiedad del vehiculo asignado a Fundonal.
30  [DENUNCIAS 60  [Denuncia Interpuesta por el personal interno
32 [ESTUDIOS 70  |Estudio de suelo
48 . Doc del Procedimi
LEGALIZACION COMPRA DE EQUIPOS IMPORTACIONES| 63
delaimportacién
50 LEGALES, PETICIONES QUEJAS Y RECLAMO 61 Derecho de peticion
56 NOMINAS 38 [CD medio magnético
. , Acueducto, gas natural, claro, etb,
60 ORDENES DE PAGO SERVICIOS PUBLICOS 26  |codensaecocapital, movistar, recibos de pago
80  |PLANES DE BIENESTAR E INTENSIVOS (POLITICAS) 65 |Estimulos, beneficios, compromisos.
68 |PROCESOS JUDICIALES (TUTELAS) 27 :rcncr':: ddee;t:ﬁﬁle“e'”as de los Juzgado y otros
84  |REGLAMENTO INTERNO 62  [Derechosy deberes de los empleados.
82 REGISTRO DE ESTATUTOS 25  |Aprobacion o modificacion de registros
88 |SEGUROS, POLIZAS DE SEGURO 169 |Pdlizasy Siniestros
i 93  |Formatos sugerencias.
94  [Formatos encuestas de satisfaccion
23 Comunicaciones internasy externasy recibidas
14 COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS.
Formatos autorizacion de uso de derechos de
50 %ORN(IBL/J\,;‘\:ICZ?\(DZIO()RI\? AL 95  |imégenes sobre fotografias y fijaciones
38  |[FORMATOS di usuarios
% Formatos autorizacion de tratamientos de datos

personales personal interno.

43




60.1

TECNOLOGIA DE INFORMACION

2 ACTA 7 Acta de Reunién
60.2 MESA DE AYUDA ERP 17  |Acta Capacitacion
] . Historiales de los equipos contrato de
60.3 INGENIERIA BIOMETRICA 18 CONTRATOS DE COMPRA Y VENTA ( EQUIPOS) 153 |proveedores quiposy servicios, control y
garantias
60.4 SOPORTE VITAL 46 INFORMES 155 |Informe de Gestion
80 |Formato solicitud de informacién.
2 Formatos de encuesta de identificacion
necesidades de informacién.
2 Formatos de activos fijos y hojas de vida de
equipos.
3 Formatos de evaluacion cientifica para adquisicion
de equipos.
84 Formatos de evaluacién de proveedores.
60 ADMINISL&?EE&’;;E?TOLOGIA m HISTORIALES DE EQUVIPOS TECNOLOGICOS 85 iz::::zz :: :::’:::::: diaria de equipos
(FORMATOS TECNOLOGICOS) 86
biomédicos.
&7 Formatos de reporte de servicios de equipos
biomédicos
s Formato de Resumen de mantenimiento
biomédicos.
o Formatos de registro de modificaciones de regla
64 |D de adquisicion en logi
90 Formatos de lista de chequeo desfibrilador.
91 Formato de imi p ivo.
52 LICENCIAS 192  |Uso para software y hardware
193 |Uso de servicios
54 MANUALES 161 |Manueles de software y hardware
162 |M les de servicios
Orden de compras, Facturas, Cotizaciéon,
62 ORDENES DE COMPRAS 166 Garantias
70.1 CARTERA 183 |Recibo de caja
70.2 AUTORIZACION Y RECAUDO 6 CARTERA 164  |Notas créditos.
70.3 COMERCIAL EAPBS Y MASIVOS 75 Facturas radicadas fisica y digital
70.4 ORIENTACION 41 Comunicaciones i y externas,
705  |vIP 47 |Contratos
170  |Pdlizas
706 CONTRATOS Y PARAMETRIZACION 20 CONTRATO Y CONVENIOS DE COMPRAS 80 [Fichatécnicade negoua.c.lor?
70 DIRECCION COMERCIAL 10 |Acta de. . .y conciliaciones
41 Ci y externas,
97  |Formatos de autorizacién de servicios
98 Formatos de di de empelados Fundonal
36 |FACTURACION 76 |facturacién crédito Eapes
70.7 FACTURACION Y GESTION DE GLOSAS 77 |Facturacion Pos-Particulares
55  |Cotizacion historias clinicas
33 FORMATOS 97 |Formatos de autorizacion de servicios
98  [Formatos de d de lados Fundonal
801 AREA QUIRURGICOS 2 ACTA 22 [Actas de Comité de Trasplante.
80.2 PROGRAMACION CIRUGIA Y ANESTESIA 116  |Formatos de Toma de temperatura.
80.3 LASER 117  |Formatos de registro diario de trasportes
DIRECCION DE SERVICIOS 118 |Formatos de registro diario de cirugias
8 QUIRURGICOS 38 FORMATOS 119 |Formato de registro diario de cancelacién
120 |Formatos reporte de eventos e incidentes
121  |Formatos actividad transportadora
122 |Formatos Jistico: |
123 |Formatos tipo de cirugia.
78 PROGRAMACION 186 |Reprogramacion de cirugias.
Acta de comité obligatorio frente a la informacion
90.1 CONSULTA 2 ACTAS B del paciente.
90.2 APOYO DIAGNOSTICO 24  |Actade comité de auditorias al personal medico
69 de Apoyo
90.3  |ARCHIVO CLINICO 40  [HISTORIAS CLINICAS s ¢ imiento récor de iay doc
0 DIRECCION DE SERVICIOS relacionados con el tejido del donante.
AMBULATORIOS 124  [Formatos control de historias clinicas.
125 [Formatos de cardes e i virtuales
38 FORMATOS 126 |Formatos de entrega de consultorios
127  |Formatos de registro de temperatura virtual
128 |Formatos de agenda
129 |Formatos de control de pré
34 |Certificaciones Bancarias
10 CERTIFICACIONES 35 |Certificaciones de Rut, imp
36 [Certificaciones en fisico y virtual.
< 14 COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Y 40 |Comunicaciones internas y externas.
100 [AREACONTABLEY 1001 CONTABILIDAD Y TESORERIA RECIBIDAS
FINANCIERA 28 COMPROBANTES 45  |Compi de egreso
46 |Comprobantes de facturas y soportes .
2 CONCILIACIONES 53 |Conciliaciones bancarias
68  |Extractos bancarios
46 INFORMES 159 |Informe de cierre de caja
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110

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DE GERENCIA

110.1  [ASISTENTE 99 Formatos de desinfeccién.
110.2 [SECRETARIA GERENCIA 100 |Formatos ingreso y salida a Fundonal
101  |Formatos residuos hospitalario
38 FORMATOS 102 |Formatos RH1
104  |Formatos de correspond
105  |Formatos de facturas.
106  |Formatos de control de alarmas
9 Acta de Reunion
18 Acta Capacitacion
SERVICIOS SEGUIMIENTO DE MANTENIMIENTOS Y DE 56 Cotizaci y
110.5 GENERALES Y DE 90 SERVICIOS GENERALES 165 |Orden de compras
INFRACTURA 72 Facturas
42 Ci icaci i y externas
173 |Proveedores
182 |Plande imi digital
del pr dii delas
bi les Vertimi P exterior
visual,residuos, aceites usados, emisiones
1103 |GESTION AMBIENTAL gy |SEGUIMIENTO AMBIENTAL (SECRETARIA DE 189 oo, diond misle
AMBIENTE) 4 '
internas y externas, estudios agua potable
, lavado de tanques, caracterizacion de
vertimi
2 ACTA 12 Acta de Reunién
14 Acta Capacitacion
14 COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Y ™m c L fadas y recibid
RECIBIDAS
Servicios, uniformes, actividades de dotacién,
22 CONCILIACIONES 190 (El de pr I, el de
bajos, pruet
142 [Formato de entrevista
143  |Formatos de pruebas psicotécnicas,
38 FORMATOS 144 |Formato de aceptacion
145  |Formatos de induccién
146 |Formatos de entrega de dotacién
Historias laborales, afiliaciones aps y adc.
110.6 TALENTO HUMANO Y SG-SST Contratos, entrevista, pruebas psicotécnicas,
154 y firma de d. induccié
a2 HISTORIAS LABORALES entregade d iony
comunicaciones.
66 édicos periddicos.
67 de ingreso
7 PROVEEDORES 28 Camara de comercio, Rut y Nit.
74 Facturas y cotizaciones
P Jimi costade d Legales,
181 , informes, contr ion,
70 PROCESOS SENA | notificacion internas y externas.
157  |Informes legales a comunicarse.
158 Informes de contratacién,resolucién, notificacion
internas y externas.
13 [Actade Reunién
2 ACTA 19 Acta Capacitacion
21 Actas de induccién y Reinduccién.
4 ACTOS ADMINISTRATIVOS 184 [Resol yNor fad. -
185 de cuenta a la alta gerencia.
103 |Formato de
107  |Formato ingreso egreso de medico periédicos.
108  |Formatos de auditoria.
109  |Formatos radar.
8 FORMATOS 110 |Formatos de condiciones puesto de trabajo.
111 |Formato programa sol.
SEGURIDAD Y-SALUS EN EL TRABAJO 112  |Formatos registro de pausas activas.
113 |Formatos induccién y Reinduccién.
114 |Formato autoevaluacion,
115 |Formato de inspeccion.
171  |Politicas seguridad y salud en el trabajo
74 POLITICAS 172 Politicas prevencién del consumo de tabaco y
alcohol y drogas.
54 MANUALES 163 les de cargo.
174  |Programa Sol.
175 |Programa comunicaciones.
76 PROGRAMAS 176 |Programa de capacitacion
177 [Prog de imi de equip
178 |Prog de pr ion p |
8 Acta de Reunién
2 ACTA 15 Acta Capacitacion
20 Acta Eli
110.7  |ARCHIVO CENTRAL 147  [Formatos de i ios d |
38 FORMATOS 148  [Formatos de tr i d |
149 Formatos de consulta y préstamo
de documentos
22 CONCILIACIONES 73 Facturas
38 FORMATOS 140  [Formatos de jeria.
110.4 COMPRAS Y SUMINISTRO 141 Formatos de solicitud el
86 REMISIONES 188 isi de entrada y salida mercancia
94 SOPORTE 191  |Soporte
130  |Formatos de novedades.
131 |Formatos de retiro de i
110.7 NOMINA 38 FORMATOS 132 |[Formatos de Autorizacién de descuentos.
133  |Formatos de jeria.

134

Formatos cambio de salario.




JEFATURA SERVICIOS
120 120.1 |AGENTES CALL CENTER
ESPECIALES
130.1 QPTICALIA CALLE 50 u FACTURAS 78 |Facturas de ventas
130.2 |OPTICATITAN PLAZA 79  |Facturas de proveedores.
135 de trazabilidad de lentes
136 de trazabilidad oftdlmico
130 COORDINACIONES GPTICAS 38 |FORMATOS 137 de trazabilidad productos y soluciones.
138 de pedido de lentes de contactos.
139 de temp y humedad,
58 ORDENES 167 |Ordenes de io.
168 |Ordenes de
86  |REMISIONES 187  [Remisi de lentes de Contacto
2 ACTAS 11 |Actade Refmlc.)r'\
16  |Acta Capacitacion
46 |INFORMES 156 |Informe Sarlaft
o COORDINACION DE 66  |PROCESOS i;z :roceso :‘al;l)aft. —
MEJORAMIENTO Y CONTROL roceso Taheas dara. — ,
150 de Formatos de conoci del cliente
38  |FORMATOS Formatos de Formato diversos para automatizacion
151

de uso de datos, cliente, proveedores y

Tabla No.9 Cuadro de Clasificacion documental

7.10 Presentacion del
Oftalmoldgica Nacional (Fundonal).

G}Fpndonal

N TIELAD P DU TR

TAEL ADE RETENCION

CFIMA PR TSI A

TP e
cla smRE
sEcace

CUCUMENTO
n@mca

Archia
Gaansn

Y PR ETa TS

er | e | m | s
Cantrs

Firma

Fimma

Fuma

Feona:

Formato de la Tabla de Retencion Documental de Fundacion

llustracion Anexo -3 Formato de la Tabla de Retencién Documental de Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal).

Una vez terminados los anteriores procesos, las tablas de retencion documental, fueron

presentadas y socializadas ante el comité de archivo de la Fundacién Oftalmoldgica Nacional

(Fundonal), fundamentandose esencialmente en mostrar el resultado de todo el ejercicio realizado

en conjunto y los resultados del mismo.
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Asi mismo, El formato de las TRD estd compuesto por diferentes campos o celdas las cuales
seran explicadas a continuacion:

Entidad Productora. Para la primera celda se Indica el nombre de la unidad administrativa que
produce la documentacion tramitada en ejercicio de las funciones, acorde con lo definido en la
estructura organico-funcional de la Fundacién Oftalmoldgica Nacional (Fundonal).

Oficina Productora. Para la segunda celda se encuentra registrada la oficina o unidad
administrativa que produce los documentos y que a su vez conserva la informacion tramitada en
el ejercicio de sus funciones de conformidad con el articulo.

Numero de Hoja

Para la tercera celda que se encuentra registrada dentro del formato de TRD, se ubicé el
consecutivo de hojas que correspondan a cualquiera de los diez casos de propuesta de TRD para
Fundonal, realizadas para cada una de sus areas.

Cadigo:

Es un cddigo Unico e irrepetible asignado a cada dependencia, compuesto por uno o dos o tres
digitos

1. Indica el Cddigo de la dependencia

2. Indica el Codigo de la Serie Documental

3. Indica el Cddigo de la Subserie Documental

En la celda nimero cuatro como lo muestra el formato esta dividido en tres subceldas, que se
identifican mediante tres (3) siglas que se explicaran a continuacion: D: Dependencia, S: Serie,
Sb: Subserie.

Series, Subseries y Tipos Documentales

En esta quinta celda se encuentra plasmadas tres tipos de informacion, series, subseries y
tipologias documentales asignadas a cada unidad productora de documentos de Fundonal, segln
el Cuadro de Clasificacion Documental.

Como caracteristica esencial de la informacion contenida en estas subceldas se encuentra lo
siguiente:

Series Documentales: La informacion contenida es presentada en mayuscula sostenida con
negrilla. Subseries Documentales: La informacion contenida es presentada en mayuscula al

iniciar cada palabra con negrilla.
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Tipologias Documentales: La informacidn contenida es presentada con mayuscula al iniciar
cada palabra sin negrilla.

Procedimiento:

En esta subcelda se consigna, segun el subsistema de gestion de calidad, el proceso del cual se
genera la serie o subserie documental, aquellas series/subseries documentales.

Retencidn (en Afios).

En la celda nimero siete, se plasma el plazo en afios que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion y central, de acuerdo al resultado del proceso de valoracién documental y a lo
establecido por las Guias para la Gestion Normalizada de los Documentos.

Archivo de Gestion (A.G.):

En esta subcelda se evidencian la sigla (AG) la cual muestra a su vez los periodos en afios que
deben permanecer los documentos en el archivo de gestion.

Archivo Central (A.C.):

En esta subcelda se evidencian la sigla (A.C.) la cual muestra a su vez los periodos en afios que
deben permanecer los documentos en el archivo de gestion.

Soporte

Teniendo en cuenta que existen documentos de Fundonal que son creados, guardados y
conservados en formato digital (nunca se imprimen), se hace necesario realizar esta aclaracion en
la TRD. Ejemplo los boletines de prensa, manuales, etc. En este sentido, se crea en la las
siguientes opciones para diligenciar este campo.

(D.F) Documentos en fisicos.

Disposicion Final:

La celda Disposicion final hace referencia a la tercera etapa del ciclo de los documentos,
resultado del proceso de valoracion documental y a lo indicado por las Guias para la Gestion
Normalizada de los Documentos y su contenido evidencia el destino final de los mismos, se
indica dependiendo la determinacidon con una “X” mayuscula sostenida y las subceldas estan
representadas mediante las siguientes siglas:

(E) Eliminacion
(S) Seleccion
(CT) Conservacion Total
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Nota: El cuadro de las nomenclaturas de las celdas de “Disposicion final” se encuentra
discriminado para comodidad de los usuarios de las TRD.

Procedimiento: La celda numero nueve a diferencia de las deméas contiene el sustento a los
diferentes procesos, los cuales seran aplicados a los documentos una vez estos mismos cumplan
sus tiempos de retencion en cada fase del archivo, de acuerdo a su disposicion final.
Responsables:

La celda muestra los campos para registrar nombres, apellidos y firmas de cada uno de los
responsables que participaron en el proceso de elaboracion de la TRD, dicha firma ademas de la
entrega de la informacion, estard sustentando de manera efectiva que la informacion consignada
en el formato se revisé y socializacion ante los funcionarios competentes del area a que se esta
entregando la tabla de retencion documental, ademas del sustento ante los entes competentes

encargados de su revision, convalidacion y aprobacion.

EVIDENCIA DE LOS FORMATOS COMPLETAMENTE DILIGENCIADOS
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Fundgngl TABLA DE RETENCION
Su es ision
ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL ) HOJANo.__1 DE 1
OFCINA PRODUCTORA : ASAMBLEA Codigo Dependencia 10
CODIGO SERIE SUB SEREY TP SOPORTE RETENCION D'ST:?NS;\E'ON
EERENEEY SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
an A SERE SERIES FISICO Gestion Central G E k
SECCION
10 2 ACTAS. Conservacion total del documento debido a su importancia,
4 -Acta de Asamblea para la toma de decisiones de la Fundacion, Asi mimo se
6 -Acta de Asamble general consena y se asegura su autenticidad, fiabilidad e integridad
X X X X fisica y funcional del documntos, para su oportuna consulta y
uso de la informacién de (Fundonal).
10 10 CERTIFICACIONES Consenvacion total del documento debido a su importancia,
32 - Certificaciones de no asistencia (Poder ) para la toma de decisiones de la Fundacién, Asi mimo se
consena y se asegura su autenticidad, fiabilidad e integridad
X X X X ) .
fisicay funcional del documntos, para su oportuna consulta y
uso de la informacién de (Fundonal).
CONVENCIONES :
CT=_Conservacion total
E=Himinacion
S =Seleccién
D.F.Documento fisico coordinadora Adminitrativa de la Gerencia Firma :
M =Microfilmacién u otros soportes
Fecha: 31 de Octubre 2019
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLADE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL ) HOJANo. 1 DE_1
OFICINA PRODUCTORA : JUNTA DIRECTIVA Codigo Dependencia 20
CODIGO SOPORTE RETENCION D'SPF?NSXE'ON
SERIE, SUB SERIEY TIPO
DEP(I:E::\DEN SERE SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo el el PROCEDIMIENTO
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
20 2 ACTAS. Conservacion total del documento debido a su importancia,
2 -Acta de Junta directiva para la toma de decisiones de la Fundacion, Asi mimo se
consena y se asegura su autenticidad, fiabilidad e integridad
X X X X fisicay funcional del documntos, para su oportuna consulta y
uso de la informacion de (Fundonal).
CONVENCIONES :
CT=Conservacion total
E=Himinacion
S=Seleccion
D.F.Documento fisico coordinadora Adminitrativa de la Gerencia Firma :
M = Microfilmacién u otros soportes
Fecha: 31 de Octubre 2019
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Fundonal

Su visién es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL ) HOJANo._ 1 DE__ 6
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA Codigo Dependencia 30
CODIGO SOPORTE RETENCION D'SZ?NS:‘E'ON
SERIE, SUB SERIEY TIPO
PROCEDIMIENTO
DEP;’:DB\‘ SeiE SUB- ROCLUMEITAL DUCUMENTO |  Archivo Archivo ol el wml s
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
30 2 ACTAS. Conservacion total del documento debido a su importancia,
1 -Acta de Mensajeria. utilidad, Asi mismo se consena y se asegura su autenticidad,
3 -Acta de Comité Gerencia X X X X fiabilidad e integridad, para su oportuna consulta y uso de la
5 -Acta de Comité ejecutivo informacién de (Fundonal).
30 14 COMUNICACIONES Una vez el documento cumpla con los tiempos de retencién
INTERNAS Y EXTERNAS RECIBIDAS. en el archivo gestién ( 3 Afios ) se procedera a ser transferido
-Comunicaciones enviadas y recibidas, al archivo central el cual debera cumplir su retencién de (10
39 Bancos, camara de comercio, hospital Afios), lo que se aplica el proceso de seleccion a el 15% de
chapinero, impuesto predial, invima, opticalia, X 3 10 X X |los documentos, para su respetiva eliminacion.
estupefacientes, secretaria demovilidad,
secretaria de salud, tribunal de etica,
superindustria y comercio, validacion de titulos,
llaves, secretaria de hacienda
CONVENCIONES :
CT=Conservacion total
E=Himinacion
S =Seleccién
D.F.Documento fisico coordinadora Adminitrativa de la Gerencia Firma
M = Microfilmacién u otros soportes
Fecha: 31 de Octubre2019
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL ) HOJANo._ 2 DE_6
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA Codigo Dependencia 30
CODIGO SOPORTE RETENCION D'SZIONi"E'ON
SERIE, SUB SERIEY TIPO
EEAENBEY SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo RECCERM RO
an SELE SERIES FISICO Gestion Central e = ]
SECCION
30 8 29 CERTIFICADOS. Una vez el documento cumpla con los tiempos de retencién
20 -Certificados de Representacion legal en el archivo gestion (3 Afos) se procedera a ser transferido
a1 -Certificados de Bomberos y salud . X 3 10 X al archivo central, el cual debera cumplir su tiempo de
- Certificados de uso de suelo retencion (10 Afios), se seleccionara el 15% de los
documentos para la aplicacién del proceso de eliminacion.
30 12
CERTIFICADO DE TRADICION ]
Y LIBERTAD -ESCRITURAS gonse“’ac"’” total. |
- s . e consenva por su origen, para presenar su valor y su
37 - X R . ? .
n Cert.'f'cadés de tradicion y Ilberta.d X X X significado e importancia para la toma de daciones de la
33 -Escrituras inmuebles, recibos de impuestos fundacién y el uso, consulta de la informacion de (Fundonal).
-Certificados de servcios publicos
30 16 8 CONTRATOS. . Toda vez el documento cumpla con los tiempos de retencion
49 - Contratos Empresariales en el archivo gestion ( 3 Afios ) se procederd a ser transferido
160 - Contratos de prestacion de servicios. X 3 10 X al archivo central el cual debera cumplir su retencion de (10
- Lista de chequeo Afios), lo que se aplica el proceso de seleccion a el 10 % de
los documentos, para su respetiva eliminacion.
CONVENCIONES :
CT=Conservacion total
E=Himinacion
S =Seleccién
D.F.Documento fisico coordinadora Adminitrativa de la Gerencia Firma
M = Microfilmacién u otros soportes
Fecha: 31 de Octubre2019
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Fundonal

Su visién es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION

FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL )

HOJANo.__ 3 DE_G6

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA Codigo Dependencia 30
CoDIGO SOPORTE RETENCION D'Siﬁf'ON
DR SERIE, SUB SERIEY TIPO SO EEIETS
an SEES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archli\’/o Archivo e || = X
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
30 24 CONSTANCIAS. Cumplido los tiempos de retencion en el archivo de gestion (
3 Afios ) se procedera a ser transferido al archivo central el
57 - Constancia de Nomina. cual debera cumplir su retencion de (10 Afios), se selecciona
58 -Constancia al personal de prestacion de X 3 10 el 15% de los documentos para su respetiva eliminacion.
senicio.
59 -Constancia al personal medico
30 18 CONTRATOS DE COMPRA Y
VENTA (TRANSPORTES) Cumplido los tiempos de retencion en el archivo de gestion (
152 -Historiales del vehiculo Compra de vehiculos, X 3 10 3 Afios ) se procedera a ser transferido al archivo central el
Documentacion del vehiculo, seguro, tarejeta cual debera cumplir su retencion de (10 Afios) ,se selecciona
de propieda delvehiculo asignado a fundonal. el 10% de los documentos para el proceso de eliminacion.
30 30 DENUNCIAS. Conservacion total del documento debido a su importancia,
60 -Interpuesta por el personal interno utilidad, se conserva y se asegura su autenticidad, fiabilidad e
X X X X integridad, para su oportuna consulta y uso de la informacién
de (Fundonal).
CONVENCIONES :
CT=Conservacion total
E=Himinacion
M =Microfilmacion u otros soportes
S =Seleccion
D.F.Documento fisico Firma
coordinadora Administrativa de la gerencia
Fecha: 31 de Octubre2019
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLADE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL ) HOJANo. 4 DE 6
OFCINA PRODUCTORA : GERENCIA Codigo Dependencia 30
CoDIGo SOPORTE RETENCION ”SF;?NiE'ON
SERIE, SUB SERIEY TIPO .
Wﬂm SERIES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO |  Archivo Archivo | | |
SECOION SERIES FISICO Gestion Central
30 33 ESTUDIOS . La Serie se Conserva de manera permanete por su contenido
70 -Estudio de suelo X X X X e |n.1;.)ortanc‘|a para la gerencia, debido a su autenticidad,
fiabilidad e integridad, para su oportuna consultay uso de la
informacién de (Fundonal).
30 48 LEGALIZACION COMPRA DE La serie es de Conservacion total teniendo en cuenta que que
EQUIPOS IMPORTACIONES. : ! magqueq
- el documento es de suma importancia para legalizar el
63 - Documentos del Procedimiento de X X X X ) ) . -
; - ingreso al pais de equipos y elementos adquiridos por
la importacion
Fundonal.
30 50 LEGALES, PETICIONES QUEJAS Conservacion total, teniendo en cuenta que el documento es
Y RECLAMO. de suma importancia e interés para consenvar su origen y su
61 -Derechos de peticién X X X X valor en la toma de decisiones en la parte juridica de
Fundonal.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total
E = Himinacién
M = Microfilmacion u otros soportes
S = Seleccion
D.F.Documento fisico Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma :
Fecha: 31 de Octubre2019
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL) HOJA No._5 DE 6
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA Codigo Dependencia 30
CORIED SOPORTE RETENCION D'SF;?NSAS'ON
SERIE, SUB SERIE Y TIPO
DEPENDEN EI:')OCUM ENTAL PROCEDIMIENTO
SUB- DUCUMENTO Archivo Archivo
e SRS SERIES FISICO Gestion Central G E i
SECCION
30 56 NOMINAS. Conservacion total, teniendo en cuenta que la informacion es
-CD Medio magnetico de suma importancia e interés, para asegurar su autenticidad
38 X X X X y valor de la informacion en caso de su consulta.
30 60 ORDENES DE PAGO Una vez el documenton cumpla con los tiempos de retencion
SERVICIOS PUBLICOS. ) © me P '
en el archivo gestion ( 3 Afios ) se procedera a ser transferido
26 - Acuaducto, gas natural, claro, etb, codensa . . ;
R . . X 3 3 X al archivo central el cual debera cumplir su retencion de (3
ecocapital, movistar.recibos de pago o ) A
Afos) , se realiza el proceso de seleccion eal 10% de los
documentos para relizar el procedimiento de eliminacion.
30 80 PLANES DE BINESTAR E ) )
INTENSIVOS (POLITICAS) Una vez e! docum.e‘znton cur~npla con los tiempos de retencpn
Estimulos. benefici . % 3 3 % en el archivo gestion ( 3 Afios ) se procedera a ser transferido
65 - Estimulos, beneticios, compromisos. al archivo central el cual debera cumplir su retencion de (3
Afios), se realiza el proceso de seleccion eal 15 % de los
documentos para relizar el procedimiento de eliminacion.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total
E = Himinacion
M = Microfilmacién u otros soportes
S = Seleccion
D.F.Documento fisico Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
Fecha: 31 de Octubre2019
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Fundonal TABLA DE RETENCION
S'\l VISION €5 nuestra msion
ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL { FUNDONAL ) HOJANo. 6 DE_ 6
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA Codigo Dependencia 30
CODIGO SOPORTE RETENCION mspfclz:'s;:_m
SERIE, SUB SERIE Y TIPO
DEP;'LDE" SERIES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO | Archivo Archive | | | PROCEDIMIENTO
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
30 68 PROCESOS JUDICIALES
(TUTELAS). Una vez el documento cumpla con los tiempos de retencidn
27 - Accion de Tutela externas de los Juzgado, en el archivo de Gestidn ( 2-Afios), se procedera a hacer
Defensoria del Pueblo, Super Salud, secretaria X 2 10 X transferida al archivo central el cual debera cumplir su
de salud. retencion de (10 Afios) se realizara el proceso de seleccidn
del 10% para su eliminacion y conservacion por su
impartancia.
30 84 REGRAMENTO INTERNO. Conservacidn total teniendo en cuenta que el documento
62 - Derechos y deberes de los empleados. X X X X es de suma importancia y utilidad para Acatar y
desempefiar las funciones que les sean encomendadas por
la Junta Directiva, para la buena marcha de Fundonal.
30 82 REGISTRO DE ESTATUTOS. Conservacidn total teniendo en cuenta que el documento es
25 - Aprobacion o modificacion de registros X X X X de suma importancia, por su origen y valor en la toma de
deciones por la gerencia y la junta directiva de fundonal
30 88 SEGUROS, POLIZAS DE SEGURO. Conservacion total, teniendo en cuenta que la informacidn
169 - Polizas y Siniestros X X X X es de suma importancia e interés, para asegurar su
autenticidad y valor de la informacion en caso de su
consulta.
CONVENCIONES :
CT=Conservacidn total
E = Eliminacion Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma :
§ = Seleccion
D.F.Documento fisico Fecha: 31 de Octubre 2019

M = Microfilmacion u otros soportes




TABLADE RETENCION

Fundonal
Su vision es nuestra mision
ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL (FUNDONAL ) HOJANo. 1 DE__ 1
OFICINA PRODUCTORA : SISTEMA DEFENSORIA AL USUSRIO Codigo Dependencia 40
CODIGO SOPORTE RETENCION DISIT:(I')I\S',;EION
DEPEND SERIE, SUB SERIE Y TIPO
' DUCUMENT . .
ENCIA SERIES SUB- DOCUMENTAL o Archivo Archivo cr | E M PROCEDIMIENTO
SECCIO SERIES Gestion Central
N FISICO
40 64 PQRS. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
93 -Formatos sugerencias. X 3 5 retencion en el archivo gestion (3 Afios ) se
94 -Formatos encuestas de satifacion procedera a ser transferido al archivo central el cual
debera cumplir su retencion de (5 Afios), segun la
ley 1755 de 2015, se generan mediante PQRS,
documentos de los pacientes , posteriormenete se
X selecciona el 15% de los documentos para la
aplicacion del procedimiento de eliminacion.
CONVENCIONES :
CT=Conservacion total
E=Himinacion
S =Seleccién
D.F.Documento fisico Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma

M =Microfilmacién u otros sopor

Fecha:

31 de Octubre de 2019
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Fundonal

Su visién es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA :

TABLADE RETENCION

FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL )

SISTEMA DEFENSORIA AL USUSRIO

HOJANo.__1 DE 1

Codigo Dependencia 50

CoDIcO . SOPORTE RETENCION D'S;cl’\;'f'o'\‘
DEPENDE ERlEDggaj :S'II'EA\II TIPO ) ) PROCEDIMIENTO
NCIA SERIES SUB- DUCUMENTO Arch}\’/o Archivo cT E M
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
50 14 COMUNICACIONES INTERNAS EXTERNAS Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
-Comunicaciones enviadas y recibidas. gestion (5 Afios ) se procedera a ser transferido al
archivo central, el cual debera cumplir su retencion
de (6 Afios) posteriomente se selecciona el 15%
X de los documentos para el procedimiento de
X 5 10 eliminacioén, teniendo en cuenta su procedimiento
de la publicacién de informacién de personal
medico en paginas web y datos personales,
proteccion y seguridad de datos.
50 38 FORMATOS Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
95 - Formatos autorizacién de uso de derechos de gestion (5 Afios ) se procedera a ser transferido al
imagenes sobre fotografias y fijacciones archivo central, el cual debera cumplir su retencion
audiovisuales usuarios externos. de (10 Afios) posteriomente se selecciona el 15%
96 - Formatos autorizacion de tratamientos de de los documentos para el procedimiento de
datos personales persnal interno. X 5 10 X X eliminacioén, teniendo en cuenta su procedimiento
de la publicacién de informacién de personal
medico en paginas web y datos personales,
proteccion y seguridad de datos.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacién
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION

FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL)

HOJANo._ 1 DE_3

OFICINA PRODUCTORA : ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS Cédigo Dependencia - 60
copEo SOPORTE RETENCION D'ST:?N?A"E'ON
SERIE, SUB SERIEY TIPO
DEPgXDE'\I SERIES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo oT E M EECEERENS)
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
60 2 ACTAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
7 - Actas de Reunién gestion de tres afos ( 3 Afios ) se procedera a ser
17 - Actas Capacitacion X 3 5 transferido al archivo central, se le aplica el proceso
de seleccion al 15% de los documentos para el
procedimiento de eliminacion.
60 18 CONTRATOS DE COMPRA'Y Cumplido los tres afios en el archivo de gestion, se
VENTA (EQUIPOS ) consenva de manera total en el archivo central toda
153 - Historiales de los equipos,contrato de vez que es un documento de seguimiento y
proveedores quipos y senvicios,control y X 3 X X evaluacion, con valor administrativo lo que se
garantias asegura su autenticidad y fiabilidad e integridad de
uso y consulta de Fundonal.
60 46 INFORMES. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
155 - Informe de Gestion gestion ( 3 Afios ) se procedera a ser transferido al
archivo central, el cual debera cumplir su retencion
X 3 10 ~ ) ;
de (10 Afios), se aplica el proceso de seleccion al
15 % de los documentos para el procedimiento de
eliminacion.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico
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Fundonal

Su visién es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION

FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL)

HOJANo._ 2 DE_3

OFICINA PRODUCTORA : ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS Cédigo Dependencia - 60
CODIGO SOPORTE RETENCION D'Si?Nif'ON
SERIE, SUB SERIEY TIPO
DEPCEII;I_\DEN SERIES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo cT E M PROCEDIMIENTO
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
60 44 HISTORIALES DE EQUIPOS Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
TECNOLOGICOS retencion en el archivo gestion (2 Afios ) se
(FORMATOS TECNOLOGICOS.) procedera a ser transferido al archivo central el cual
80 -Formato solicitud de informacion. debera cumplir su retencion de (10 Afos), se realiza
81 -Formatos de encuesta de identificacion el proceso de seleccion a el 15% de los
necesidades de informacién. documentos para realizar el procedimiento de
82 -Formatos de activos fijos y hojas de vida de eliminacion.
equipos.
83 -Formatos de evaluacion cientifica para
adquisicion de equipos.
84 -Formatos de evaluacion de proveedores.
85 -Formatos de senicios y reporte de
mantenimientos. X 2 10 X
86 -Formatos de \erificacion diaria de equipos
biomedicos.
88 -Formato de Resumen de mantenimiento
biomedicos.
87 -Formatos de reporte de senicios de equipos
biomedicos
89 -Formatos de registro de modificaciones de
regla biomedicos.
90 -Formatos de lista de chequeo desfribilador.
91 -Formato de mantenimiento preventivo.
64 -Documentos de adquisicién en tecnologia.
Reportes.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccién Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacion u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJA No. 3 DE_3
OFICINA PRODUCTORA ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS Cédigo Dependencia - 60
CODIGO SOPORTE RETENCION D'SF":?N?A'(E'ON
s — SERIE SLB SREY TIPO — _ PROCEDIMIENTO
- rchivo Archivo
CIA, SERIES SERIES FISICO Gestion Central Gr = i 3
SECCION
60 52 LICENCIAS. Cumplido los tres afios en el archivo de gestion, se
192 - Uso para sotfware y hardware consena de manera total en el archivo central toda
193 - Uso de senicios X 3 X X vez que es un documento de seguimiento y
evaluacion , con valor administrativo lo que se
asegura su autenticidad y fiabilidad e integridad de
uso para Fundonal.
60 54 MANUALES. Cumplido los tres afios en el archivo de gestion, se
161 - Mnaueles de sotfware y hardware consenva de manera total en el archivo central toda
162 - Manuales de senicios vez que es un documento de seguimiento, ya que
X 3 X X ) ) -
presenta los detalle del manejo de un bien adquirido
de un sotfware y de un hardware.
60 62 ORDENES DE COMPRAS. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
166 - Orden de compras, Fcturas, Cotizacion , retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se
Control de facturas, Garatias, procedera a ser transferido al archivo central el cual
X 1 5 X X . . =
debera cumplir su retencion de (5 Afios ) ,
posteriormente se seleccionara el 10% de los
documentos para el proceso de eliminacién.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Eliminacién
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico
M = Microfilmacién u otros soport
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION

FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL )

HOJANo.__ 1 DE_ 2

OFICINA PRODUCTORA : DIRECCION COMERCIAL Y CARTERA Cadigo Dependencia - 70
CoDIGO SOPORTE RETENCION D'SF":?N?A"E'ON
DEPENDEN SERS SR 2 A PROCEDIMIENTO
ciA SERIES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo oT E M
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
70 6 CARTERA. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
183 - Recibo de caja gestion (1 Afios ) se procedera a ser transferido al
164 - Notas creditos, archivo central, el cual debera cumplir su retencion
75 - Factaruas radicadas fisica y digital, de (20 Afios), crea la necesidad de establecer
41 - Comunicaciones externas y internas X 1 20 X procedimientos de seleccién del 15% para
establecer los documentos que se requeiren
eleminar.
70 20 CONTRATO Y CONVENIOS
DE COMPRAS. Conservacion total del documento debido a su
47 -Contratos importancia, utilidad, se consena y se asegura su
170 -Polizas, autenticidad, fiabilidad e integridad, para su oportuna
80 -Fichas tecnicas de Negociacion. consulta y uso de la informacién de (Fundonal).
R o X X X X
10 -Actas de reunion conciliaciones,
41 -Comunicaciones internas y externas.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUNDONAL ) HOJA No. 2 DE_2
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION COMERCIAL Y CARTERA Cadigo Dependencia - 70
CODIGO SERIE SUB SERIEY TIFO SOPORTE RETENCION DISF":?NS/‘:\?ON
D?$Dm s | SUE DOCUMENTAL DUCUMENTO |  Archivo archivo | | L s PROCEDIMIENTO
SEETBN SERIES FISICO Gestion Central
70 36 FACTURACION. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
76 - Facturacion credito Eapes retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se
77 - Facturas Pos-Particulares, procedera a ser transferido al archivo central el cual
55 - Cotizacion, historias clinicas. debera cumplir su retencion de ( 3 Afios), se aplica
41 - Comunicaciones internas y externas X 1 3 X X |el procedimientos de seleccién del 15% para
establecer los documentos que se requeiren
eleminar.
70 38 FORMATOS. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
97 - Formatos de autorizacion de senicios. retencion en el archivo gestion (2 Afios ) se
98 - Formatos descuentos de empleados Fundonal procedera a ser transferido al archivo central el cual
debera cumplir su retencion de (3 Afios), se aplica
X 2 3 X X |el procedimientos de seleccién del 15% para
establecer los documentos que se requeiren
eleminar.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccion Fecha:

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION

FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL)

HOJANo.__ 1 DE_1

OFICINA PRODUCTORA : DIRECCION DE SERVICIOS QUIRURGICO Cadigo Dependencia - 80
CODIGO SERIE SUB SEREYTIPO SOPORTE RETENCION DISFl‘qO'\aEION
DEPENDE SUB- ISOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo AEIESRU IS IS
NCIA | SERES | series ASICO Gestion central | T| B | M
SECCION
80 2 ACTAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
22 - Actas de Comité de Trasplante. gestion ( 3 Afios ) se procedera a ser transferido al
archivo central, el cual debera cumplir su retencion
X 3 10 X de (10 Afios), para establecer su seleccion del 15%
de los documentos para su respetiva eliminacion
que amerite el caso.
80 38 FORMATOS . Consenvacion total, teniendo en cuenta que el
116 -Formatos de Toma de temperatura. documento se conserva para garantizar la gestion
117 -Formatos de registro diario de trasportes, administrativa y el uso principal de la informacion ,
118 -Formatos de registro diario de cirugias, estos documentos son en medio magnetico
119 -Formato de registro diario de cancelacion, X X X X virtuales, digital y fisicos.
120  |-Formatos reporte de eventos e incidentes,
121 -Formatos actividad transportadora,
122 -Formatos estadisticas mensual
123 -Formatos estadisticas tipo de cirugia .
80 78 PROGRAMACION. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
186 - Reprogramacion de cirugias. retencion en el archivo gestion ( 3 Afios ) se
procedera a ser transferido al archivo central el cual
X 3 10 X debera cumplir su retencion de ( 10 Afios), para
establecer su seleccion del 15% de los
documentos para su respetiva eliminacion que
amerite el caso.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Biminacién
S = Seleccién Fecha:

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacion u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra misiéon

ENTIDAD PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION

FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL)

HOJANo.__1 DE_1

OFICINA PRODUCTORA : DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS Cadigo Dependencia - 90
copEo SOPORTE RETENCION D'ST:?NS/l‘E'ON
SERIE, SUB SERIEY TIPO
BIEAENDIEY SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo EECCERLLENC
R SERIES SERIES FISICO Gestion Central Gr E 1
SECCION
90 2 ACTAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
23 -Acta de comité obligatorio frente a la gestion (1 Afios ) se procedera a ser transferido al
informacién del paciente. archivo central, el cual debera cumplir su retencion
24 -Acta de comité de auditorias al personal X 1 5 X de (5 Afos), cumplido los tiempos de retencion se
medico procede seleccionar el 15% de los documentos para
su respetiva eliminacién que amerite el caso.
90 40 HISTORIAS CLINICAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
69 - Examenes de Apoyo gestion (1 Afios ) se procedera a ser transferido al
54 -Consentimiento recor de anestesia y archivo central, el cual debera cumplir su retencion
documentos relacionados con el tejido del X 1 10 X de (10 Afios),cumplido los tiempos de retencion se
donante. procede seleccionar el 15% de los documentos para
su respetiva eliminacion que amerite el caso.
90 38 FORMATOS. Conservacion total, teniendo en cuenta que el
124 - Formatos .control de historias clinicas . documento se conserva para garantizar la gestion
125 - Formatos de cardes e insumos virtual administrativa y el uso principal de la informacion,
126 - Formatos de entrega de consultorios X mediante el seguimiento que se realiza a los
127 |- Formatos de registro de tempetaura virtual X X X paciente estos documentos son en medio fisico ,
128 - Formatos de agenda, magnetico virtuales y digital.
129 - Formatos de control de prestamos.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacién
S = Seleccion
D.F.Documento fisico Fecha:

M = Microfilmacion u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJANo._ 1 DE_2
OFICINA PRODUCTORA : AREA CONTABLE Y FINANCIERA Cadigo Dependencia -100
CoDIGO SOPORTE RETENCION D'S"’:?NSA'E'ON
SEPENDEN SERIE, SUB SERIEY TIPO : : FEOESETE
n | smes | 2 SaeaTAL areesd B dl I R
SECCION
100 10 CERTIFICACIONES. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
34 - Certificaciones Bancarias gestion (2 Afios ) se procedera a ser transferido al
35 - Certificaciones de Rut, impuestos archivo central, el cual debera cumplir su retencion de (
36 - Certificaciones en fisico y virtual. X 2 5 X 5 Afios), Cumplido los tiempos de retencion se realiza
el proceso de seleccion del 10% de los documentos que
se requeiren eleminar.
100 14 COMUNICACIONES Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
INTERNAS Y EXTERNAS RECIBIDAS. retencion en el archivo gestion (2 Afios ) se procedera
40 - Comunicaciones inetrnas y externas a ser transferido al archivo central el cual debera
X 2 2 X cumplir su retencion de ( 2 Afios),Cumplido los tiempos
de retencion se realiza el proceso de seleccion del
10% de los documentos que se requeiren eleminar
100 28 COMPROBANTES. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
45 - Comprobantes de egreso retencion en el archivo gestion ( 1 Afios ) se procedera
46 - Comprobantes de facturas y soportes . a ser transferido al archivo central el cual debera
X 1 10 X cumplir su retencion de ( 10 Afios), Cumplido los
tiempos de retencion se realiza el proceso de
seleccion del 10% de los documentos que se requeiren
eleminar
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacién
S = Seleccion Fecha:

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal TABLA DE RETENCION

Su visién es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJANo._ 2 DE_ 2
OFICINA PRODUCTORA : AREA CONTABLE Y FINANCIERA Cadigo Dependencia -100
CODIGO SOPORTE RETENCION D'S"’:?NSA'E'ON
—— SERIE[,)chl:JB SERIEY TIPO FEOESETE
oA SERIES SUB- UMENTAL DUCUMENTO | Archivo Archivo crlelwl s
SECCION SERIES FISICO Gestién Central
100 22 CONCILIACIONES. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
53 - Conciliaciones Bancarias retencion en el archivo gestion (2 Afios ) se procedera
68 - Extratos bancarios a ser transferido al archivo central el cual debera
cumplir su retencion de (10 Afios), Cumplido los tiempos
X 2 10 X X |de retencion se realiza el proceso de seleccion del
10% de los documentos que se requeiren eleminar
100 46 INFORME . Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
159 - Informe de cierre de caja retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se procedera
a ser transferido al archivo central el cual debera
cumplir su retencion de ( 10 Afios), Cumplido los
X 1 10 X X tiempo_s de retencién se realiza el proceso de _
seleccion del 10% de los documentos que se requeiren
eleminar

CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma

E = Himinaciéon

S = Seleccion

D.F.Documento fisico Fecha:
M = Microfilmacion u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION

FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL)

HOJANo._ 1 DE 9

OFICINA PRODUCTORA : COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA Cadigo Dependencia - 110
CODIGO SOPORTE RETENCION D'SF":?N?A"E'ON
DEPENDEN SES S TEER SIS . . PROCEDIMIENTO
oA SERIES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Arch.l\,lo Archivo oT E M
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
110 38 FORMATOS. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
99 -Formatos de desinfeccion. retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se
100 -Formatos ingreso y salida a fundonal, procedera a ser transferido al archivo central el cual
102 -Formatos de RH1, debera cumplir su retencion de (1 Afios),se realiza 'y
101 -Formatos de residuos hospitalarios. X 1 1 X se establece el procedimientos de seleccion del
104 - Formatos de correspondencia. 15% los documentos que se requeiren eleminar.
105 - Formatos de facturas.
106 - Fortamos de control de alarmas
110 90 SEGUIMIENTO DE MANTENIMIENTOS E Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
INFRACTUTURA Y SERVICIOS GENERAL. gestion (1 Afios ) se procedera a ser transferido al
9 -Actas de reunion archivo central, el cual debera cumplir su retencion
18 - Acta de Capacitaciones de (10 Afios), se realiza el procedimientos de
58 -Cotizaciones y remisiones seleccion del 10% los documentos que se
165 -Oredenes de compra X 1 10 X requeiren eleminar.
72 - facturas.
42 -Comunicaciones internas y externas,
173 -Proveedores,
182 -Plan de mantenimiento digital.
110 96 SEGUIMIENTO AMBIENTAL SECRETARIA Conservacion total, teniendo en cuenta que el
DE AMBIENTE. documento es de suma importancia y utilidad, se
188 - Seguiento del procedimiento de las conserva para garantizar la gestion administrativa y
actuaciones ambientales,vertmientos, el uso principal de la informacion y dar
Publicidad exterior visual,residuos, aceites X X X X X cumplimiento a la normatividad ambientales
usados, emisiones atmosfericas, indicadores,
estudios agua potable, lavado de tanques,
caraterizacion de vertimientos.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacion u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJA No. 2 DE 9
OFICINA PRODUCTORA : TALENTO HUMANO Cadigo Dependencia - 110
CODIGO SOPORTE RETENCION D'ST:?N?AKE'ON
— SERIE, SUB SERIEY TIPO EOESINIENE
oA SERIES SUB- DOCUMEITAL DUCUMENTO | Archivo Archivo el el wm
SECEN SERIES FISICO Gestion Central
110.6 2 ACTAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
12 - Actas de Reunién gestion (2 Afios ) se procedera a ser transferido al
14 - Acatas Capacitacion archivo central, el cual debera cumplir su retencion
X 2 2 X de (2 Afios), se realiza el procedimientos de
seleccion del 10% los documentos que se
requeiren eleminar.
110.6 14 COMUNICACIONES Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
INTERNAS Y EXTERNAS RECIBIDAS. gestion (1 Afios ) se procedera a ser transferido al
44 - Comunicaciones internas y externas recibidas archivo central, el cual debera cumplir su retencion
X 1 1 X de (1 Afios), cumplido los tiempos se realiza el
proceso de seleccién del 10% los documentos que
se requeiren eleminar.
110 22 CONCILIACIONES . Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
190 |- Senicios, uniformes, actividades de dotacion, gestion (1 Afios ) se procedera a ser transferido al
Elementos de proteccion personal, elementos archivo central, el cual debera cumplir su retencion
de trabajos, pruebas psicotecnicas X 1 1 X de (1 Afos) , cumplido los tiempos se realiza el
proceso de seleccién del 10% los documentos que
se requeiren eleminar.
110.6 38 FORMATOS . Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
142 - Formato de entrevista, retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se
143 -Formatos de pruevas psicotecnicas, procedera a ser transferido al archivo central el cual
144 -Formato de aceptacion. X 1 10 X debera cumplir su retencion de (10 Afios ) ,
145 -Formatos de induccién, cumplido los tiempos se realiza el proceso de
146  |-Formatos de entrega de dotacion. seleccion del 10% los documentos que se
requeiren eleminar.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacion u otros soportes
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Fund,qnal TABLA DE RETENCION

Su vision es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJA No. 3 DE_9
OFICINA PRODUCTORA : TALENTO HUMANO Cadigo Dependencia - 110
CODIGO SOPORTE RETENCION D'SF":?Nif'ON
DEPENDEN SER Eﬁggﬁ,\j §'TEAT_T|PO - _ PROCEDIMIENTO
cIA SERIES SUB- DUCUMENTO Arch_lvo Archivo cT £ M
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
110.6 38 HISTORIAS LABORALES. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
154 - Historias laborales, afiliaciones aps y adc. retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se
Contratos, entrevista, pruevas psicotecnicas, procedera a ser transferido al archivo central el cual
aceptacion y firma de documentos, induccion, debera cumplir su retencion de (10 Afos ) ,
capacitacion, entrega de dotacion, X 1 10 X cumplido los tiempos se realiza el proceso de
comunicaciones , seleccion del 10% los documentos que se
66 - Examenes medicos periodicos. requeiren eleminar.
67 - Examenes de ingreso,
110.6 72 PROVEEDORES. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
28 - Camara de comercio, rut y nit. gestion (2 Afios ) se procedera a ser transferido al
74 - Facturas y cotizaciénes archivo central, el cual debera cumplir su retencion
X 2 5 X de (5 Afos), cumplido los tiempos se realiza el
proceso de seleccion del 10% los documentos que
se requeiren eleminar.
110.6 70 PROCESO SENA. Cumplido un afio afios en el archivo de gestion, se
181 - Procedimiento costa de documentos Legales consena de 10 afios en el archivo central, cumplido
y comunicaciones. los tiempos se realiza el proceso de seleccion del
157  |-Informe legales a comunicarse. X 1 10 X 10% los documentos que se requeiren eleminar.
158 - Informes,contratacion, resolucion, notificacion
internas y externas.

CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma

E = Himinacion
S = Seleccion Fecha:
D.F.Documento fisico

M = Microfilmacion u otros soportes

31 de Octubre 2019
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Fundonal TABLA DE RETENCION

Su visién es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJA No. 4 DE_9
OFICINA PRODUCTORA : SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cadigo Dependencia - 110
CODIGO SOPORTE RETENCION DIS;ONilfION
SERIE, SUB SERIE Y TIPO
DEPENDE SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
NCIA | SERES | series ASICO Gestion central | CT| B[ M
SECCION
110.6 2 ACTA. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
13 - Actas de reunion. gestion (2 Afios ) se procedera a ser transferido al
19 - Actas de capacitacion. X 2 5 X archivo central, el cual debera cumplir su retencion
21 - Actas de induccién y reinduccion. de ( 5 Afios),cumplido los tiempos se realiza el
proceso de seleccién del 10% los documentos que
se requeiren eleminar.
110.6 4 ACTOS ADMINITRATIVOS. Consenvacion total, teniendo en cuenta que el
184 |- Resoluciones y Normativadad. documento es de suma importancia y utilidad y se
185 - Rendicion de cuenta a la alta Gerencia. X X X X debe mostrar avances que generan los sistemas
enmateria de la seguridad en el trabajo para la alta
gerencia.
110.6 38 FORMATOS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
103 -Formato de Seguimientos. gestion (2 Afios ) se procedera a ser transferido al
107 -Formato ingreso egreso de medicos peridicos. archivo central, el cual debera cumplir su retencion
108 |-Formatos radar, de (5 Afos), cumplido los tiempos se realiza el
109 -Formatos de auditoria. proceso de seleccion del 10% los documentos que
110 -Formatos de condiciones puesto de trabajo. X 2 5 X se requeiren eleminar.
111 |-Formato programa sol.
112 -Formatosregistro de pausas activas .
113 -Formatos induccién y Reinduccion.
114  |-Formato autoevaluacion,
115 -Formato de inspeccion.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma

E = Himinacion
S = Seleccion Fecha:
D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes

31 de Octubre 2019
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJA No. 5 DE 9
OFICINA PRODUCTORA : SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cadigo Dependencia - 110
CODIGO SERIE SUB SEREYTIPO SOPORTE RETENCION DlS;ONiIEION
DEPENDE SUB- ISOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
NCIA | SERES | series ASICO Gestion Central EM
SECCION
110.6 74 POLITICAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
171 -Politicas seguridad y salud en el trabajo gestion (2 Afios ) se procedera a ser transferido al
172 -Politicas prevencion del consumo de tabaco y archivo central, el cual debera cumplir su retencion
alcohol y drogras. X 2 5 X de (5 Afios), cumplido los tiempos se realiza el
proceso de seleccion del 10% los documentos que
se requeiren eleminar
110.6 54 MANUALES.
163 Manuales de cargo. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
retencion en el archivo gestion (2 Afios ) se
X 2 5 X procedera a ser transferido al archivo central el cual
debera cumplir su retencion de (5 Afios ) ,cumplido
los tiempos se realiza el proceso de seleccion del
10% los documentos que se requeiren eleminar.
110 76 PROGRAMAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
174 -Programa Sol. gestion (2 Afios ) se procedera a ser transferido al
175 -Programa comunicaciones. archivo central, el cual debera cumplir su retencion
176 -Programa de capacitacion. X 2 5 X de (5 Afos), cumplido los tiempos se realiza el
177  |-Programa de mantenimientos de equipos proceso de seleccion del 10% los documentos que
178 -Programa de proteccion personal. se requeiren eleminar
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Biminacién
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJANo. 6 DE_9
OFICINA PRODUCTORA : ARCHIVO CENTRAL Cadigo Dependencia - 110
CODIGO SOPORTE RETENCION D'ST:IONiKE'ON
SERIE, SUB SERIEY TIPO
DEPgXDE'\I SERIES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo oT E M RECCEDMIBS
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
110.7 2 ACTAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
8 - Acta de reunion gestion (2 Afios ) se procedera a ser transferido al
15 - Actas de capacitacion. archivo central, el cual debera cumplir su retencion
20 - Acta de eliminacién documentos. X 2 5 X de (5 Afos),cumplido los tiempos se realiza el
proceso de seleccién del 10% los documentos que
se requeiren eleminar
110.7 38 FORMATOS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
149 -Formatos de consulta y prestamo documentos gestion (2 Afios ) se procedera a ser transferido al
147 -Formatos de inventarios documental archivo central, el cual debera cumplir su retencion
148 -Formatos de Transferencias documentales X 2 5 X de (5 Afos), cumplido los tiempos se realiza el
proceso de seleccion del 10% los documentos que
se requeiren eleminar
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal TABLADE RETENCION

Su vision es nuestra misiéon

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJA No. 7 DE_9
OFICINA PRODUCTORA : COMPRA Y SUMINISTRO Cadigo Dependencia - 110
CODIGO SERIE SUB SERIEY TIFO SOPORTE RETENCION D'SF":IO:Z'S'ON
DEPCEDIADW SERIES S DOCUMENTAL DUCUMENTO Arch'l\llo Archivo P " PROCEDIMIENTO
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
110.4 22 CONCILIACIONES. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
73 - Facturas gestion (1 Afios ) se procedera a ser transferido al
archivo central, el cual debera cumplir su retencion
de (2 Afios), Cumplido los tiempos se realiza el
X 1 2 X proceso de seleccion del 10% los documentos que
se requeiren eleminar
110.4 38 FORMATOS. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
140 - Formatos de mensajeria. retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se
141 - Formatos de solicitud elementos. procedera a ser transferido al archivo central el cual
debera cumplir su retencion de ( 2 Afios),Cumplido
X 1 2 X los tiempos se realiza el proceso de seleccion del
10% los documentos que se requeiren eleminar

CONVENCIONES :

CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion

S = Seleccion Fecha:
D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes

31 de Octubre 2019
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Fundonal TABLA DE RETENCION

Su vision es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJANo. 8 DE__9
OFICINA PRODUCTORA : COMPRA Y SUMINISTRO Cadigo Dependencia - 110
CODIGO SOPORTE RETENCION DS o
DEPENDEN SERIE, SUB SERIE Y TIPO ) ) TR ETE
on | sees | ol POCUMENTAL e | Geston | cemra |CT|E M|
SECCION
110.4 86 REMISIONES. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
188 - Remisiones de entreda y salida de retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se
mercancias procedera a ser transferido al archivo central el cual
debera cumplir su retencion de ( 2 Afios), Cumplido
X 1 2 los tiempos de retencion se aplica el proceso de
seleccion del 10% los documentos que se
requeiren eleminar
110.4 94 SOPORTE. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
191 - Soporte transaciones retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se
procedera a ser transferido al archivo central el cual
X 1 2 debera cumplir su retencion de ( 2 Afios), Cumplido
los tiempos de retencion se realiza el proceso de
seleccion del 10% de los documentos que se
requeiren eleminar
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma

E = Himinacién
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico
M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJA No. 9 DE 9
OFICINA PRODUCTORA : NOMINAS Cadigo Dependencia - 110
CODIGO SOPORTE RETENCION D'SF;:?N?;?ON
— e proceEo
an SERE SUB- DUCUMENTO Archivo Archivo e | = - &
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
110.8 38 FORMATOS. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
130 |- Formatos de novedades. X 2 10 retencion en el archivo gestion (2 Afios ) se
131 |- Formatos de retiro de cesantias. procedera a ser transferido al archivo central el cual
132 - Formatos de Autorizacién de descuentos. debera cumplir su retencion de (10 Afos), Cumplido
133 - Formatos de mensajeria. los tiempos de retencién se realiza el proceso de
134 |- Formatos cambio de salario. seleccion del 10% de los documentos que se
X X requeiren eleminar.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccion Fecha: 31 de Octubre 2019

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJANo._ 1 DE_2
OFICINA PRODUCTORA : COORDINACION OPTICA Cédigo Dependencia -120
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION
SERIE, SUB SERIEY TIPO FINAL SROEEEST®
DEPENDENCIA S SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Arch.i\‘/o Archivo e || = "
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
120 34 FACTURAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo
78 - Facturas de proveedores. gestion (1 Afios ) se procedera a ser transferido al
79 - Facturas de ventas archivo central, el cual debera cumplir su retencion de (
10 Afios). posteriormente se selecciona el 15% de los
X L 10 X documentos para la aplicacion del proceso de
p p p
eliminacion.
120 38 FORMATOS. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
135 |- Formatos de trasabilidad de lentes retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se procedera
136 |- Formatos de trasabilidad oftalmico a ser transferido al archivo central el cual debera
137 - Formatos de trasabilidad productos y cumplir su retencion de (5 Afios), asi mismo se aplica
soluciones. X 1 5 X el proceso de seleccion el 15% de los documentos para
138 |- Formatos de pedido de lentes de contactos. la aplicacion del proceso de eliminacion.
139 |- Formatos de temperatura y humedad
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccion
D.F.Documento fisico Fecha:

M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal TABLA DE RETENCION

Su vision es nuestra mision

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJANo._ 2 DE_2
OFICINA PRODUCTORA : COORDINACION OPTICA Cadigo Dependencia -120
) DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUB SERIEY TIPO SOPORTE RETENCION FINAL SRS
DEPEI\IDEI}ICIA SERIES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo cT £ M
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
120 58 ORDENES. Una ez el documenton cumpla con los tiempos de
167 |- Ordenes de laboratorio. retencion en el archivo gestion (1 Afios ) se procedera
168 |- Ordenes de remisiones a ser transferido al archivo central el cual debera
cumplir su retencion de ( 10 Afios), asi mismo se aplica
X 1 10 X el proceso de seleccion el 15% de los documentos para
la aplicacion del proceso de eliminacion.
120 86 REMISIONES. Una ez el documenton cumpla con los tiempos de
187  |-Remisiones de lentes de Contacto. retencion en el archivo gestion (2 Afios ) se procedera
a ser transferido al archivo central el cual debera
X 2 10 X cumplir su retencion de (10 Afios), posteriormente se
selecciona el 15% de los documentos para la aplicacion
del proceso de eliminacion.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma :
E = Himinacion
S = Seleccion
D.F.Documento fisico Fecha:

M = Microfilmacion u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJANo. 1 DE_2
OFICINA PRODUCTORA : COORDINACION DE MEJORAMIENTO Y CONTROL Cadigo Dependencia -140
CODIGO SOPORTE RETENCION DlST:IONi\lEION
SERIE, SUB SERIE Y TIPO
. PROCEDIMIENTO
DE,S;"XDE SERIES SUB- DOCUMENTAL DUCUMENTO Archivo Archivo cT E M
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
140 2 ACTAS. Cumpllido los tiempos de retencion en el archivo gestion
11 - Actas de Reunién (5 Afos ) se procedera a ser transferido al archivo central,
16 - Actas de Capacitacion el cual debera cumplir su retencion de ( 5 Afios), Teniendo
en cuenta la intervencion de los procesos, y seguimiento a
X 5 5 X . . .
los compromisos de la normatividad, cumplido los
tiempos de retencion se aplica el proceso de seleccion el
15% de los documentos para la aplicacién del proceso de
eliminacion.
140 46 INFORMES. Conservacion total, teniendo en cuenta que el documento
156 Informe Sarlaft es de suma importancia e utilidad y se realiza con base a
circular 009 de 2016, donde muestra o indica los pasos
X X X X para realizar el informe, teniendo en cuenta se conserva
para garantizar la gestion administrativa y el uso principal
de la informacion.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccién
D.F.Documento fisico Fecha:

M = Microfilmacién u otros soportes
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Fundonal

Su vision es nuestra mision

TABLADE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA : FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL ( FUDONAL) HOJANo. 2 DE_ 2
OFICINA PRODUCTORA : COORDINACION DE MEJORAMIENTO Y CONTROL Cadigo Dependencia -140
CODIGO SOPORTE RETENCION DISI;IO’\f;EION
SERIE, SUB SERIE Y TIPO
DEPENDE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
NCIA SERIES SUB- DUCUMENTO Archivo Archivo cr E M
SECCION SERIES FISICO Gestion Central
140 66 PROCESOS. Conservacion total, teniendo en cuenta que el documento
178  |-Proceso Sarlaft. es de suma importancia e utilidad y se realiza con base a
179 |-Proceso Habeas data. X X X X circular 009 de 2016, donde muestra o indica los pasos
para realizar el informe, teniendo en cuenta se conserva
para garantizar la gestiéon administrativa y el uso principal
. de la informacion.
140 38 PROCESOS. Una vez el documenton cumpla con los tiempos de
retencion en el archivo gestion ( 3 Afios ) se procedera a
150 |-Formatos de conocimiento del cliente. ser transferido al archivo central el cual debera cumplir su
151 -Formato diversos para automatizacion de uso retencion de ( 5 Afios), cumplido los tiempos de retencion
de datos, cliente, proveedores y empleados X 3 5 X se aplica el proceso de seleccion el 15% de los
documentos para la aplicacion del proceso de eliminacion.
CONVENCIONES :
CT= Conservacion total Coordinadora adminitrativa de la Gerencia Firma
E = Himinacion
S = Seleccién Fecha:

D.F.Documento fisico

M = Microfilmacién u otros soportes

Tabla No.10 Formatos diligenciados de la Tabla de Retencién Documental de Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal).
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7.11- GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS.

Las siguientes definiciones son tomadas del Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 del Archivo General de la Nacion”.

Acceso a documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direcciéon y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de Documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y rene los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y

controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
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responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo Histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o
juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la investigacion, la
ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Catélogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o
datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cadigo: Identificacion numerica o alfanumeérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion

documental establecido en la entidad.

83



Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
» El valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas
que cumplen funciones publicas.
» Laeliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental

» Laevaluacion de las tablas de retencién y tablas de valoracion documental.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los

instrumentos de descripcion y de consulta.
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Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la basqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un
sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.
Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por
su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades
del mismo, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia
institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada,
y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o

comunes en todas las entidades.
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Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.
Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén de su objeto
social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.
Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fecha més antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades. Fuente primaria de informacion: Informacion original,

no abreviada ni traducida. Se llama también “fuente de primera mano”.
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Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan,
secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.
Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de
un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacion.

indice cronoldgico: Listado consecutivo de fechas. Indice onomastico: Listado de nombres de
personas naturales o juridicas.

Legajo: Conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacién archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.
Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién
de la préactica archivistica.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la
descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.
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Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa: Guia que permite enfocar las bases para llevar a cabo algun proceso de formacién.
Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un namero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona
natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo
el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o
personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que
regulan la funcion archivistica en una entidad.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o
en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y

“expurgo’.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo Organo o0 sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencibn documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos. Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposiciéon final.
Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso
de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacién y que puede
contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.
Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacién e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros

elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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Unidad documental: Unidad de anlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o
privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor historico: 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.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por
el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud
de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del

ciclo vital.
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7.12 AUTOEVALUACION

Durante el proceso tanto de aprendizaje como de aplicacion de los conocimientos adquiridos en
mi carrera profesional de Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, logré crecer personal y profesionalmente, puesto que me permitio establecer un alto
grado de autodisciplina para poder alcanzar mi meta, como la de terminar mi proceso formativo,

en del Universidad del Quindio.

Para desarrollar la elaboracion de las tablas de retencion documental de la Fundacion
Oftalmologica Nacional (Fundonal), puse en practica herramientas, metodologias vy
procedimientos que se conocieron en el transcurso de mi aprendizaje educativo, con el
acompafiamiento y el apoyo directo de los tutores de la Universidad del Quindio, lo que me

permitid construir el proyecto de grado.

Es importante sefialar que el proceso de formacion me permitio adquirir un amplio conocimiento
archivistico y normativo, en la elaboracion y aplicacion de las tablas de retencién documental, ya
que se implementd en la practica el desarrollo de las estrategias archivisticas para la construccion

de este trabajo de aplicacion.

Para finalizar puedo decir que el objetivo primordial fue lograr que a través de la carrera
profesional en Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica me
apropiara de nuevos conocimientos, metodologias y habilidades de la gestion documental
mediante la investigacion y analisis de fuentes primarias y secundarias de informacion; asi como
de la aplicacion de funciones operativas como la identificacién, clasificacion, organizacion y
descripcion para que los archivos de las entidades cumplan el fin para el cual fueron creados la

conservacion, custodia y difusion de la informacion.
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8. CONCLUSIONES.

Para concluir se puede decir que la Fundacion Oftalmologica Nacional cuenta con las tablas de
retencion documental que sirven como una herramienta archivistica que les permite agrupar la
documentacién de acuerdo con las funciones propias de cada dependencia y establecer un tiempo
de permanencia en cada fase de formacion de los archivos de gestion y archivo central e

historico, facilitando asi a los Directivos una adecuada toma de decisiones.

El resultado final de contar con las tablas de retencion documental en Fundonal es generar un
comportamiento ético en el manejo de la organizacion archivistica, segun la Ley 594 de 2000 ,
la cual establece como obligacién de los archivos implantar los principios archivisticos con el fin
de crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia, orden original y el ciclo vital de los documentos mediante la normatividad
archivistica, y como resultado esencial para garantizar los derechos fundamentales de la
organizacion y por ende del individuo como parte de ella. Se debe tener en cuenta que esta
herramienta archivistica permita establecer su relevancia para la sociedad, tanto en el momento

actual como en el futuro.

Del mismo modo, se concluye que las Tablas de Retencion Documental —TRD, son un
instrumento que permite integrar las series y subseries, para realizar un debida clasificacion de
los archivos de gestion, donde racionaliza de manera funcional y normalizada, la conformacion y
denominacion y los tiempos de retencion una vez culminado el trdmite, por consiguiente,
podemos decir que la gestién documental contempla el ciclo vital de los documentos, entendido
como el tratamiento secuencial de los documentos desde su produccion o recepcion hasta el
momento en que son conservados o eliminados en el marco de su funcion. En este marco se
cuentan con diferentes herramientas que facilitan y contribuyen a la administracion documental
de una institucién, como es el caso de la Tabla de Retencion Documental (TRD), la cual es
considerada el instrumento archivistico que cumple la funcién de dar linea para la organizacion,
clasificacion, descripcion y valoracion de los documentos que gestiona una organizacion en

cumplimiento de su mision
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Por otra parte las Tablas de Retencion Documental —TRD, nos brinda las pautas para la
organizacion de los archivos, respondiendo a las politicas, principios, normas y procedimientos
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacién, de tal forma que los archivos se
conviertan en centros de informacion, mediante el procesos basico para la gestion administrativa
al servicio de una comunidad y del personal de la fundacion para la preservacion de la memoria

Institucional.

En el transcurso del semestre se comenzo a estructurar el trabajo de aplicacion “ Elaboracion e
implementacién de las tablas de retencién documental para la Fundacion Oftalmoldgica
Nacional (Fundonal), teniendo como objetivos identificar en cada etapa del ciclo vital los
documentos que producen cada dependencia, definir las series y subseries en los procesos de la
gestion documental e indicar la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion, los
cuales se lograron, para la elaboracion y creacién de las tablas de retencién documental — TRD
que permitan una organizacién archivistica y sirvan como herramienta fundamental para la

aplicacion de procesos técnicos archivisticos al interior de Fundonal.
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9. RECOMENDACIONES.
Promover en la Fundacion la adopcion de las normas, politicas y procedimientos sobre el
manejo y conservacion de los archivos y velar por su aplicacion.
Facilitar el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion
estipulados en las TRD.
Velar que los documentos cumplan con el ciclo vital, por lo tanto, deben ser organizados
y transferidos al archivo segun la normativa archivistica y evitar recibir documentos sin
ningun criterio archivistico de organizacién para que no se sigan conformando fondos
acumulados.
Promover herramientas necesarias para la difusion y aplicacion de las tablas de retencion
documental a todos los empleados de la fundacion incluyendo los directivos, con el apoyo
del comité de archivo.
Hacer seguimiento del cumplimiento de las normas para garantizar la seleccion y la
conservacion de la informacién archivistica de cada dependencia productora de la
Fundacion.
Promover capacitaciones sobre las normas y programas de gestion documental de acuerdo
a lo establecido en la normatividad vigente ( ley 594 del 2000, decreto 1080 de 2015 y
acuerdo 004 del 2019) al interior de la Fundacién
Hacer seguimiento al proceso de eliminacion documental, con base a lo establecido en las
tablas de retencion documental.
Garantizar la seleccion y conservacion de los documentos que tiene caracter permanente y
regular las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.
Realizar ajustes de las Tablas de Retencién Documental, cuando la estructura organica de
la Fundacion sea modificada o cuando sea modificadas las funciones de las dependencias.
Es necesario que se realicen jornadas de aseo, desinfeccion y desratizacion en las
instalaciones del depdsito de archivo, con el fin de evitar acumulacion del polvo y
posibles alteraciones que se puedan presentar por falta de limpieza del espacio y por el

deterioro de los documentos de archivo.
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» Es de vital importancia que la Fundacion Oftalmol6gica Nacional (Fundonal) implemente las
TRD con rigosidad ya que se conciben como una herramienta fundamental, para reforzar el
procedimiento de la organizacion y preservacion del acervo documental. Teniendo en cuenta que
garantiza la seleccion, la conservacion, preservacién y organizacién de los documentos de

archivo de la Fundacion.
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11. ANEXOS
CARTA DE ACEPTACION

Fundonal

G210v2019
Bogota, 11 de seplamive de 2019

Sefiora

CAROLINA MONTOYA MEJA
Ases0ra del Trabaj de Geaoo
Universcad del Quindio
Grupo

Coraial Saluago

Por medio de I8 presants nos permitimos informarie gue el estudante LUIS MANUEL GARCLIA
REALES, dentficado con cedula de Ciudadania No 72 155348 oe Barranquils. def Programa
Acacemico CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION, SIBLIOGRAFICA Y
ARCHIVISTICA ha mado selcosonado por FUNDONRAL . como practicanis on o érea o Archivistica en
o rabayo de grado de aplcacdn en ls cudad de Bogota D C

Las CoNdiCionas 00 ViNCUIACKIN 50N G5 SIgQulentes
Fecha de Inicio. 05 de sgosto d= 2018

Fecha de Finalizacdn 15 de noviembre 2016
Tipo de Vinculacidn Pract 1@ on ol Area archivistica

1an

Rexfizar pre - i L dn de Is histona institucional de FUNDONAL. 12 af 20 agosto 2019
mmmmamo‘ al, g 21 ag ol 15 mmbee 2018
ERdorar 1as tabias de retencon documental e FUNDONAL 16 septiemdre & 21 octubre 2019
ERdoracon del nstructvo de aphicocon de las TRD, 22 o 31 cctubre 2019

Socaizacion e implameantaciin de las TRD de 1 &l 10 de noviembre 2019

El mm reporiard drectamente a s Sra. Mansislls Alcona Rodnguez -~ Coordinadora
tive ¢e a Ge Ce I &l correon cadminsirativaiRfundonalon y ol tel. 3437333 ext

YYVVYY 2 VYVVYYY
X
£

1260

Transcriptoe: Doris Vegs

DRY Cutas 748 80 00



CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

. R UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
DEL QUINDNC

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBRLIOTECOLOGIA ¥
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo MARYSTELLA ALDANA RODRIGUEZ identificado com la OC 32.782.032 de Bogotd oomo
Representarie del drea Admirsstrativa de la Institucsdn o ennidad FUNDACKN

OF TALMOLOGICA NACIONAL sutorizo ka realizaci dn del Trabajo de aplicaciin denominado
ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DE FUNDONAL Asi mizmo, actplo veriticar 104 resultisdos del trabyjo ya que he sido informado
() acerca de sus obfetivos, cronograma y 10 que se espera &l mismo.

Exgiendo que Jas estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, peeden detener la aplicacidn
o la participacin de csta Instinacién en cunlquier momento sin mi consentimiento. Asl mismo, tenpo

deracho a retranme en cuk lquier mamemo.

Por ¢l presente sutonzo & ks einafantes de CIDBA o publicar ln informackin obeenida comao
resultado de la participacion en el trabajo de aplicackin, en la sustortacion u otros meadios legales y
de permicirles revisar ¢ proyecio guardando la debids CONFIDENCIALIDAD de mé y de esta
Instinacion.

Finma del respoenable:

Firea de estudiame (s) CI

A Gl e s 34¢ Bl

Resclucidn N* 008410 de 1953

Fecha: Septiembre 10 de 2019

Rerress i pirs ls mvesigracita
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Bogoté, noviembre S de 2019

Sefiora

CARTA DE FINALIZACION

Fundonal

Su viSion €< nuastia mision

CAROLINA MONTOYA MENA
Asesora del Trabayo de Grado
Universidad del Quindio
Grupo-1

Cordisl Saludo

Por medio de la presente cortifico que el estudante, LUIS MANUEL GARCIA REALES del Programe
Académio CIENQA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBUOGRAFICA Y
ARCHIVISTICA, identificado con C.C 72.155346 De Barranquilla, cumplido con las sguientes
funcioncy:

>
»
>

>
>

Realizo preinvetigacion de 13 histona institucions! de b fundacidn, 12 3l 20 sgosts 2019
Aplico las encusstas de estudio documental, de 21 agosto al 15 septiembre 2019

ehboro ks tablas de retencidn documental de ks fundacidn 16 septiembre 21 octubre
2019

Elaboso un instructivo de aplicacién de las TRD, 22 sl 31 sctubee 2019

Sodializo ¢ Implemento de las TRD de 1 al 10 de noviembre 2039,

Tenlendo en cuenta ko previsto en ¢l compromiso del Practkante en &1 4783 archivists, =
<umplio 3 cabalidad, con las entregas de las activid ades previstas, de acuerdo al cronograma de
trabsjo, se slcarzaron 10s objetivos propuestos y se recibleron los productos 3 satisfacodn.

Asi mismo, manifiesto que of etudiante 3zshd de mandta OAAKUS & 13 Tuadadidn, cumplienso
<on un total de S0 horas de practicas.

gusimente ¢l estudiante reporto 10s aVandes y COMpromisos directamaente 3 Marystella Aldana
Rodriguez, Coordinsdors Administrativa de la Gerenda General, Correo
sadminitrativa@fundonal gov.co , Teléfono 348733 3 ext. 1260.

Fo)

A RODRIGUEZ
rdinadera \ trativa de la Gerencia General.
/
/

/

mfopftundonal ocg
PEX ASIminssuanve 34873 33
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INFORME DE RESULTADOS TRABAJO DE APLIACACION

oL ol

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA ¥

ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE LUIS MANUEL GARCIA REALES
FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL
7 INSTITUCION O EMPRESA FUNDONAL
DIRECCION CALLE 50 No.13-50- CHAPINERO BOGOTA
SVALUADGR DELPRGCESD MARYSTELLA ALDANA RODRIGUEZ
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE LA
CARGO GERENCIA GENERAL.
TELEFONO DE CONTACTO 3457333 ext. 1248
APLICACION - FECHA 12 AGOSTO AL 15 NOVIEMBRE 2019
| ASESOR CAROLINA MONTOYA MEJIA

1. Concepto de quicn evalia ¢l procese con respecto al desempedo del estudiante:

El desempefio del estudiante Luls Manuel Garcla Reales fue adecuado, ya que demostrd
la capacidad para socializar su conocimicnto y las buenass pricticas archivisticas,

Por otro lada, reflejo en todo ¢l proceso 1a apropéacion y mancjo del tema, abordando
con profesionalismo las inquietudes de los empleados de la fundacidn.

2. ;Qué objetivos se cumplieron en Ia aplicacién del trabajo realizado?

Con ¢l trabajo de splicacién realizado se logrod discdiar ¢ implementar las tablas de retencién
documental ¥ conocer 18 normatividad de 100 ¢l proceso dels gestion documental para la

Fundacion Oftalmolégica Nacional.
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3. Qué impacte tuve ¢l trabajo de aplicacién en su Institucién o Empresa:

Las Teblas de Retencion Documental-TRD tuvicron un impacto significativo ya que nos
permitié actualizamos y organizar ca forma clara y precisa la gestion documental, de
acuerdo & la estructura orgénica funcional ¢n la Fundacién,

4. Observaciones del ostudiante (Autecvaluacién):
Camo Profesional en Ciencis de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y
Archivigta se puse en prictica el uso y apliescion de la terminologia aschivistica nscesaria
para desarrollar ceda una de las fases requeridas en la elaboracidn de las Tablas de
Retencidn Documental - TRD. En ls Fundacién Oftalmolégica Nacional.
A4 mismo, apliqué los conotinmientos, herramientas y metodologias que adquir durante
mi proceso de formacion beindada por los tutores de 1a universidad del Quindio, lo que me
permitio alcanzar la meta trazads en el desarrollo de mi proyecto de grado.

s Hf Qe

WIS MANUEL “ARCIA REALES
FIRMA DEL ESTUDIANTE
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MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS FASES APLICADAS A LAS TRD FUNDONAL

llustracion -4 Recopilacion de informacion institucional de FUNDONAL

5l
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llustracion-7 Presentacion de las TRD, ante el comité de archivo de la Fundacion
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llustracién No. 9 ACTA DE ENCUESTAS DE FECHA 21-08-2019
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llustraciéon No. 10 Acta de Encuesta Del 15-08-2019
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llustracién No.11

Acta de las Encuestas del 21-08-2019

Acta de Fundonal
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llustracién No.12  Acta de las Encuestas Del 08-08-2019
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llustracién No 13 Acta de las Encuestas del 26-08-2019
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llustracién No 14 Acta de Conformacion del Comité de Archivo Fundonal
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lustracion N. 15 -Acta de presentacion de las tablas de retencion documental ante el
comité de archivo del 30-10-2019
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Iustracion No 16 ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE DE ARCHIVO
FUNDONAL

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

ACTA DE REUNION No. 001

En fa cudad de Bogota D.C., lhnﬂnhs?ﬂam.d:l 19 de sepliembre ca 2019, s& reunikaron en la
sala de de la FUNDONAL. shuada en & cale 50 No.15-

50, mdmumsuuamuummm

AsslENLes

Barystella Aldans [ de
Lifsna Sanréento Asescea Juridica

Luz Mary Santafe Coardinadera Mejoramiento
Angela Lorena Cruz Adminatradors de Tecnologla
Doris Vegs Secretana de Gerancia

Luis Manuet Garcla el
Kenny Kataina Osario Auxilksr de Qeshon decumantal

ACK 9equide 58 deciard farmalmente nstaado el comilé y se procedid & dar cunso &
Orden del dix

Detinir integrantes del comité.

1
2 Defrir Funciones del comité.
3. ¥ o de para de
4. Reuniones dal comieé.
5 Tareas.
Desarrolo

1. Imtegrantes del Comité:
Ixmmmnbﬂspll!manhslm151mdcl Decrelo 2578 de 2019, se comvoco a los
Geston Documentat

¥ P pers 18 de
Marystala Aldana C de
Liiana Sarmiento Asas0ra Juridica
Luz Mary Sarvafe Coordnadora Majoramiento
Angaia Lorana Cruz Administradara de Tecnologia
Doris Vega Secretaria G2 Garencia
Luie Msmel Gareia Archivista responsabie del proyecio
Kenay Kstalng Dsaro Auxilar de gestién documerral
L que la Angeda Maria Sosa, Profesional de Caldad,

tambidn fuera integrants ded Cams da Galen Dozumeresl Loz integrartas del Comitd y quienas seen
2us reempiszos en al futuro, tendran las siguiertes funciones:

1.1.De direccion. eete comilé estard de la Gerencia
Genaral Marystols Aldana A, quian walars par u cummm da las ootom asiablecdos en la
Ry ¥ en esta Organzacion para el Comité. o evaluar los
de gestibn docunentsl desde &l punto da vista wm ¥ ulmeuusu nmm an !l eemne
con &l de s

1.2.De Asesoria Juridica Ls deede el
pumdawaubgalpamaopodulandecm“uhnmmQICMMMOMN(:WMM

uso de y domas & wvoo als gam documental, para asegurar
al de & oe esta funcidn, se encargara de |
analizar, proyectar y revisar 106 actos mmanm ¥ conzultas qua el comité Indique ¥ que deba
suscribi confonme a b Ley.

En adiatn & lo anterion se encargard de siaborar, estudiar y concepluar sobre 108 proyecios de

actas ¥o que deba suscribi o proponar  FUNGacon con e
:b(ola las oein da ad . Azl miEma, dara

Que desde el purto de vista juridco

puedan afectar el e s 2 de gestion enlaF e :

1.3.De asistencia a la Gestién Documental.: La sudiar de gesticn documertsl, Kenny Catalina \
Osono, Gercera Be Mncicnes de secretaria del comite, se encargard de coordinar oS punios a
mrmudam|mwd‘i) )'DVOOG"I’I &l svanos y lcs proyectos relacionados con la

¥ los para el m-\qo de la
carespondencia, elleomo las &N materia de
enconsradas y los proyecios 8 rabsjar 'oblehmm
La suxiiar de gaston 4 nan-'
sonre 1a Wan de ks Ardwo Genaral de la Nmn en Fundonal, y
da trabajo req

1.4.De LaCi e Luz Mary Sarkafé,
encargada dnlmmaoomoeahadaa (SBC-D de se
encargara del acompanamiento y asesoria en lo con &
orenlsndo sus P hacia of de ks y w
interiar da 1a Fundaciin.

1.5.De ls administracién de Tecnologia: La rgeniera Angala Lorena Cruz serd la encargada da

umwyova\nvlm!m&nmcmmd m-ll)orrilhmslusoaelnmbglaau

., IO n y de las

Leye3627¢e im seaueznoo ‘l437¢02011 y |7|2mm|5yhmmmm e
20172, @n relaciin con esss

x dolapouneaeompoeiennmmnyﬂﬂma
El para ks ol softaars 06 SOoCUMment, procescs  di
de rwn- articulaca para promovar s Ineami«los del Phn
Ambiental Institucianal

1.6. De la informaciin sobre el archivo anterior. La Secretaria de Gerencia Seflors Doris Vega,
Informans y dard 55650718 & &30 comilé, en lo relacionado can e archivo antes 8 su Cargo

¥ e

Invitados: Serdn nilados al comité de archivo todas aqLalos funcionarios de fas dferertes Sreas de ‘
Fundonal, que pusdan contriur en ios asuntos ali ratados.

2. Funciones del Comité:

El Comigé tiene coma funclon ssescrar 3 la alts de la
documnentsd, definir las polificas, los programas de Yabajo y la-m-numma ™ nmoo
con la Ley 594 de 2000, Lay General d6 AfChive y demds.

nomas reglamentarias.

En tal virhad, 2l Comié 5@ encerga o astablecer los procedimientos y unificar los criteros que rigan 1a
creacitn y produccidn de documentos, Nimess 36 Copias, Tormalos y papebsria a ualizar en cada
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tramits, Mans{o da cormespondancia axiama e interna, kugar y tempo de conservacian de achivos y,
#n genaral, de todo el proceso documental basado en la normatiidad vigente.

En concreto, &l Comitd tiane & su cargo ks sigulentes funcianes:
de s

Asesorar a la alta direccién de la enscdad en la

1 Aprobar ka poltica de gestidn de
Nacions, mmbdwmelmoe‘*lmﬂozﬁwumm
3. Aprobar 35 tabiss da el
4. Llevar a cabo estudios tecnicos I & funcidn e
lae. a las oo 1a an 1 gesticn
de gocumenios e con o en o Cadigo de Procedimiento
de lo C
5 Aprobar el e de gestidn de fisicos y por el drea de

7. Rz\dsale' Ia anmolmmmd.hwy

adoptar las = =empre
Jas principlas wa-m:bu:s

8. Evauar y dar sobre la de lss en
teniendo en cuenta au mclo actre la lundon nmwm lnuma ¥ hgumn documantal.

9. Aprobar las formas, que requiera Fundanal para el

de sus ¥

10 fa i del s en Lines de & enfdad en lo referants al Impacto de
on!eooow 18 gestian documantsl y de infarmackin,

1 mﬂcm‘dlm L) x a izaaci idas de tas
Tabls de ylas con & mey @218 funclon
archivistica

12. Apoyar el dsafo de los ajustes qus faciiten la gesson de

o, tanto en hmnmmom

documenics e
13. Aprobar I Impementaciin de NOMas WCNICEs NGCNGIEs que cantrbuyan a Majorar fa gestisn
documental de Fundonad.

14. Corsignar sus decisiones en Actas que deberdn servie de respsido de les Geliberaciones y
dummmmahmedas

15. Hacer el sag de las tablas de retencidn documental, asl como, al
Moadomwumwyeem £n los aspectos relativos a la gestitn documental

Verificacion y oor.el Comesponderd 8l cargo da gasbon documantal del Arw de coordinacidn

velar por ¥ de cada uns d
aqul expresadas, :nmaambia« s de Srgane asesor 0 CONSUROr pera Imoloqu.on matena de
Qestion documental se requiera
g ¥ de para de

B safior Luis Garcia presenta Iashvmiaspera mulnrumudo« que inciuye tablas de

otros. El comié aprusbas los

4. Reuniones del comitd de archivo.
&l comité de archivo de la ¥ FUNDONAL se reunits ordinaramants
qua su

en forma tnmestral y mmmnm cuando 88
ConoCSiaTa

Se acuerda praxima sesitn para el 30 de octubre de 2018 & 18s7.00 am

5. Informe de los tarcas ¥

Soll chamos.

#car porque no di de toda la Ffarmacian,

4
-3

La sudliar de gestidn documenta, Cataling Osorio y &f sefor Luis Garcia praclicaante,
nfomaron gue habéan iniciado el levartamiento d e a Infoumacion sobra 1as funckones
aumnmm«mmwhr- ¥, pama o oual N eNCuEsla
quamhm-m mponcuapaaoesvm porque Ias dernds informaron gque
Lo ]
clase y il ‘de ‘ e d andbnnc-ﬂnmanolawus El
Cunnnaommweauesedmmnnmmeh acién en cada una de
las areas para completar @ tanea y preseniana an al préxme Comik.
Buscar fa mormatividad aplicable an la deffinicidn 0o & policita ca gestitns docurmevial y
ereiars 8 1ocos s | nlegrantas deal comits . Respansable Sra. Kenny Cataing Osario y
Sr. Luis Garcla en caided 98 888800 del proyech.

Codifcar los formalcs que se ulilzaran an ba leccidn de ke infe it
Respaonsabile |l’ﬂ Llnnhyw

Tener ad en gasiicn docurnental para b areacidn de ia polftica
de pestén duurunhl

Se acuerds préxima reunion pam el 30 de oclubre de 2015

Una vuagcnnoolu'mndaa VSenda 135 9:00 am, sa 03 per tarminads ia reunicn ¥ =n

&?I (1S A

KENNY CATALINA OSORIO A,
secretania

A SARMIENTO M.

Asesor Juridico

=l 2ie VESH
ﬂ'@?ﬁ(‘fﬁéﬁ'ﬂ"é&c{ gﬁmum VEGA G.

Admirnistrasiora de Tecnologia Sccretaria de Gerencila

ey
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llustracion No 17 TRES FORMATOS DE ENCUESTAS DOCUMENTALES

Quatar

INSTRUCTIVO DE LA ENCUESTA ESTUDIO PARA LA VALORACION v
ELABORACION DE LA TRD

Ei esludio de unidaces decumentales sebe aplicarse a cada dependencia
administrativa productona de documenios. Esta instrumente comprends dos partas |
primera igantificar la oficing vy & segunda cada unidad cocumeantal producions por
sicha aficna

ENCUESTA ESTUDIO DEPENDENCILA
1. HOMBRE DE LA OFICINA: Debe r.olnc-'el normmuuh unicad administrativa

e se co la docur ] sus funciones. o
o Va -y oS

2. UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA: Teniendo en susnea
= organigrama oo I3 entided s sefiala s unicad administrativa da la cusl dapanca

Ia oficina abjeto de de estuda .-3_;\') 5D

3. FUNCIONES: Teniendo en cuenta los estalulos interncs yTo los manuales de
lunsicnes y de procedimiemos se anotaran aquellas oomes pondan
espacificamants a I3 oficina en cusstian,

ﬂn;-e]’ﬁ.n_ ey e e Arnm ot [r:Lf_‘u-%nmte.‘uW 4

g bt 43

.;-:‘E\.a r:r:-_-!,u-.ct’mm

dacumentalss que S8 GaNaE &N llﬂﬂ-ﬂﬂﬂﬁ_r &l resulzde del ajercicio
ae |as funcones g le rg n sido asignadads

. o AEy— '}n.nq,ﬁ
T S = N T T S NI “S;l" m_qﬁ-r iy

wu\:_j PN -—{(?-L—\p-—'&_...lf_(_l_\‘.}._\af Brohe o oa

,f‘r——w =k
EHCUESTE ES 10 U NIDAD DUCIJ’.EHTILL { tawor aplicar una encuesta para
asa unidad documental y ulilizar formates adicionales cuRNtas vaces saa

NECesano )
NOMBRE DEL DOCUMENTO: Debe registraras i nambra que |e asigna ia aficing

Gue la tramita o c“mm .

™
_ DESCRIBA EL TRAMITE : Se debe anctar especilicas pars k. cual
& genera geta unidad antal. E-;\L‘g}\.—\) ;z.c_ =t T e
é c,{n—-‘scﬂ e, i T € gy |
T = el o oo - X 4"{_‘«_..& P ey P S

_ ORIGINAL, NUMERC DE COPIAS : Se especiica el destine del orgiral y de cada
una de |es copias que se produzcan.
=) L T 1A

_ANEXOS QUE ACOMPARAN EL DOCUMENTOS : Deben sefialanse todo los
DOCUMEMOoS QU S8 pm-dua::ranla ramzacitn del asunto ¥ gue o8 deben ncluir
2

COMG anexos o =

Mormbre del socumenis: L'ﬁ[l P
Describa el tramite que siguwe:

Driginal: 1Copia Z Copia —
Anexos gue acompafian ef

documeants: L \.Ir I

MNomibre del decuments: A S'J‘ffk

Describa el tramite qua sigee:

Original: 1 Copia 2 Copia
Anexos gque acompafian el

documenta: FO s

Mombre gl decumenta: A I'Ilf};

Describa el tramite gue sigue:

riginal; 2Copia_____

Anaxos gue ascmpafian el /
decumarto: e IS
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Mombre del documenta: L/"'-"I{.l’:]

Describa &l iramite que sigue:

Original: 1Cepis 2 Copea

LT que uwmpﬂﬁun el i fl
degumenta A e

Momiore del documento: i j/.fk
Descring &l tramibe que sigua: 1

Caniginal 1Caopa 2 Copia

documenho;

Anexns Que acompaifhan el J(
AN

Momiare del doc AN ffa
Dascriba i

&l tramibe gues sigue:

Qriginalt 1Copia 2 Copia,

Aneons gue acompaltian ef
documenbo:;

% DE LOS DOCUNMETOS MENCIONADCSE AANTERIDRMENTE, FAVOR
INDICAE 51 50N DE CARACTER OFICIAL ¥ CUE PERIODCO DE CONSEVAGION
AMERITAN O ESTAN EN REGLAMENTG ; Se debe indicar si todas las unidades
documeartales rnum;do. son g8 uss exclusive de la entidad e indicar igualmentbe
su pericgs de i )lluswpor #iempo debe pesar a un archiva

w&:nnhwlmmdﬂwm:n it total

B e et A

& REALIZAR SELECCION ¥ DESCARTE DOCUMENTAL 7: Se anctara sl D g e

scuerds & las labares archivisticas que desamollen tendientes & la
eliminacitn de mphnomhn que no bengan waksr administrathees ni nlaw

fﬁfr"\
# =

7. QUE NOMAS REGULAN LA PRODUCION JEL TRAMITE ¥ LA CONSERVACION
DE SUS DOCUMENTOS 7 @ Debe anclarse Ia lugdpmény la normatividad exislanbe
lanto a nival genaral lo)-l cogigoe, decretos, l‘li

£ QUE METODC DE ORDENAGION UTILIZA PARA LA CONSERVACION DE
SUS DOCUMENTOS 7 : Deberd seftaler la clasifcacién y ordenacitn establecics
Dntl: oficina para archivar los decumantes. Podda darse ssma ajempla una

ifi § orninlon- unE cidn lemdtica por @suros o numanios

POr cronod gi

9. CUAL ES EL ESTADD DE CONCERVACION DE SUS DOCUMENTOS DE
ARCHINVD ? : Dabe sefialarse si la Unidad Documental eata BUEMA REGULAR, o
MALA; indicands en |o pesible & el deterioro es fisico

i rmmaﬂa arrugada,doblade, quemado), guimice [ acider de la linka y del paps ) ¥
biolégicos | ataque de hongos insecics, gusanos,| I

sueno: 2 mEcuLam: MALC:

10 QUE WALDRES DE LOS QUE MEMCIONAMN A CONTINUACION POSEENMLOS
DOCUEMTOS QUE PRODUGCE 7 : Trata da indicar |as caracteristicas propias dei
ciclo wital de las unidades decumentales, para determinar sus periodos de

COnSeracian
ADMINISTRATIVOS : %g TECHISD - LEGAL :
FISICAL : CONTABLE O FINANCIEROS :
HISTORICO: OTROS :

11. 5US DOCUMENTOS DE ARCHIVO HAN SIDOD OBJETO DE
TRANSFERENGIA A OTROS ARCHIVOE 7 : Debe consignarss los traslados de las
unidades documensios mencicnadas efectusdos intemaments en la entidad es
cecir de la oficina productora al archivo. &s necesano consignar . ademas . la
priovidad con que hace dichas trasferencias. "'"3_€

12 LOS DOCUMENTOS DE SIJARGHW DE GESTION SON CONSULTADOS

FOR SUW OFICINA Y OTRAS OF los usuarics intamos
(@dminstrasidn) y axdamot B oirae nm grpamn.lwel} e 188 urkdoes
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'3, QUE PROBLEMAS GENERALES HA 0OBS|
ERVADO EN
RECEPCION, PRODUCCIONTRAMITE ¥ CONCERVACION I?I: sus

14, DESEA AGREGAR ALGUNA INFORMACION UTIL
PARA EL DE
GE ESTA INVESTIGACION : 3¢ anatara hhmmqusuzﬁmw
partnente y qua nmyum cantemplacos en ke preguntas antaranes

i £o0

B A = P 2o
YT Ty f)wmp/
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INSTRUCTIVO DE LA ENCUESTA ESTUDIO PARA LA VALORACION ¥
ELABORACION DE LA TRD

El estudio de unidades docuimerialas debe mlcam & cads dependencia
adminisiratva productara de documentos, Esta instrumendo comprerds dos pares :
primara identificar la oficina y la sequnda cada unidad Socumental producions per

dicha oficing
ENCUESTA ESTUDIO DEPENDENCIA
1. NOMERE DE LA OFICINA: Debe Concar ¢ nombre de g unidsd adminisirative
quemm I documentacidn tramitada en jercicio de sus funclones.
PET (Mo STCATLAE Pt O T,
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2, UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA: Tentands e cusnta
&l organigrama de la entidad s sefial la unided adminisirata de la cusl depanda

I8 oficing objeln de de estudio %w {Wm-'\qrbfLﬁm.

3. FUNCIONES: Teniandn en cusnta los aetalios internes ¥Ta os menusles de
Tunciones y de procedimientos se anotaran equellas que comaspandan

espacilicamenta a [a oficina en cusstitn.
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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL: | favor aplicar uns encuests para
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_ NOMBRE DEL DOCUMENTO: Debe regisirarse el nambre que le stigna fa oficina
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_ DESCRIBA EL TRAMITE : Se dabs anotar les funciones Bepedficas para |a cual
geners esls unidad decumental.

AEF Do pde B Loy Exmrocter o s Difs
Come, Ko &ﬁﬁ%g& 3 Gue r_(gngaa T s P s
e regs (=2 Py at s ¥y e
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_ ORIGINAL, NUMERD DE COPIAS - Se sspacifica el dosting del onginal y de cada
uha e 88 copias qus es produzcan. , .\‘_
Fa Xl
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— ANEXOS QGUE ACOMPARAN EL DOCUMENTOS : Daben ssfalarss todo los
dacumentss que ss prod o 6 ramdta i ¥ que s& deben incluir

COMa anexos [ IS Iu"h{- e
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Dascriba el ramite que sigus;

Cniginal: 1Capia Cepla__
Anexos que @ compafian &l /
documents: 2 L I
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Describa &l tramite que sigue:
Criginal; 1Copia 2 Copia,
Angxas gua mcomparian sl 3 ; I
" T
Mambre del dacumenta;
Dasciba el ramite qua sigus:
riginal: Capia 2 Copin,
Anexos qua scompafian el /
documents; D.l m
Mombre ded decumenta: i
Describe el irarmite que sigua:
—_—
Oviginal 1Copia 2 Copia
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documeanty;
Y
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|
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it i ﬁfn
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5. REALIZAR SELECCION ¥ DESCARTE DOCUMENTAL 7: Se anatara sl o no de
acwerdo a las labores archivisticas que desaralen fendentes a I separacicn ¥
eiminacion de copias o documantas qua no tengan valer administratives i histarico

i
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8. BUE METODO DE ORDEMACION UTILIZA PARA LA CONSERVACION DE
Bus DOCUMENTOS 7 : Deberd sefialar ka clasificacicn ¥ Srdenacion establecida

9. CUAL ES EL ESTADO DE CONCERVAGION DE SUS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO 7 : Deba safalarse sl s Unided Documantal ests BUENA.REGULAR,o

MALA: indicando en ko posibie si el deterioro ee fisisa
i quimico [ acider de la st v dell papel )
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FISICAL :

HISTORICO: OTROS :
11. BUS DOCUMENTOS DE ARCHIVO HAN S5ID0 OBJETC DE
TRANSFERENCIA A OTROS ARCHIVOS 7 : Dabe consignarse los n-s}ad:su s
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cecir de |@ cficing pradustara al archive. es necesario consignar , ademas _
resfarancia

prioridad con gue hace dgichas 8. ___Tr_,
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12. LOS DOGUMENTCS DE 5U ARCHIVO DE GESTION SON CONSULTADOS
POR SU OFICINA ¥ OTRAS OFICINAS 7 : Debe registrarse ios usuarics internos

{administracisn) y wlras entidades y partculares) de kas unidades
documnentales, iiE e
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13 QUE PROBLEMAS GENERALES HA OBSERVADD
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Fasnnecasarios, falta de clardad r':rh BECLCEN de imientcs y funciones.
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TERCER FORMATO DE ENCUESTA

Fundonal
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INSTRUCTIVO DE LA ENCUESTA ESTUDIO PARA LA VALORACION Y

ELABORACION DE LA TRD

= ajanch ﬂ-mn?gﬁﬂﬂnﬂa.
ANC LD TUE YO T s T e Coeoiiel,
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3. FUNGIONES: Teniendo an cuanta os astaiulss intemos yTo los manuales de

funciones y de precedimientos
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-y e ol F:

88 anoiaran agueldas gue comespandan

‘T‘a. CUMENTOS QUE GENERA : Se identifica y anctara las uridades

documentalss que se ganera en la oficing , las cuakes son al resullade del ajercicio

o las funciones g le han sido asignadas
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ENCUESTA ESTUDID UNIDAD DOCUMENTAL: { favar pllcar ura ancuesia pars
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que la trarnita o conserve

.. NOMERE DEL DOCUMENTO: Deba registrarse & nombre que ba Balgmnhm'h:'na|

E
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oMo anexos

Mombre dal L] )"r::

Cescriba el bamite que sigua:

B0 pnlien,

Eriginal; 1Capia 2 Copia,

Anexas gue scompafian el }J
Secumenta; A L
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documento:
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Criginal: 1Copis
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Mombre def docurnente: IO e |
Describa o tramite que sigie:

= e ———
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- ]

Ornigiriad 1Copla

2Copla____ L
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docurmante: £ : s f
4. DE LOS Do MENCI AANTERIORMENTE, FAVO|

9. REALIZAR SELECCION ¥ DESCARTE DOCUMENTAL 7: Se andtana s o ne de
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1 i e mmw_mmmm edros) camo ol
nterior de la enfde. Asimismo, debe Sefiaimes silapfseﬁhdmr]- de ung
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PmsuormmrmormNAS?:Duawlmuugnn:.m |
:mimmm,mammynmmmwm.

e o |

120
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INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DE LA
FUNDACION OFTALMOLOGICA NACIONAL “FUNDONAL”

- A

\Vlmq

ﬂ%ﬁﬁléﬂ

llustracion No.1 presentacion del instructivo.

Tablas de Retencion
ol D
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1. INTRODUCCION

El presente instructivo es una guia que sirve para la aplicacion de las Tablas de Retencion en la
Fundacién Oftalmologica Nacional Fundonal, el cual permite de manera facil rapida y puntual
llevar acabo en cada una de las dependencias el proceso de organizacion y administracion de
archivos de gestion, con la participacion de los empleados que producen documentos, en
cumplimiento de sus labores diarias.

Para ello inicialmente, se hace se plantean los objetivos generales y especificos de la guia, una
breve descripcion del marco normativo del programa de gestion documental y su alcance; asi
como conocer el ciclo vital del documento, que es uno de los elementos bésicos para realizar
todo el proceso documental en la Fundacion.

Por otro lado, se mencionan aspectos fundamentales tales como codificacion, series, subseries
que contemplan las tablas de retencién, que forman parte del proceso de la gestién documental
en la Fundacion.

Es importante sefialar que el manejo e implementacion de las tablas de retencién son
responsabilidad de los empleados de la Fundacion, por lo tanto, deben ser conocidas manejadas e
interiorizadas por ellos.

Asi mismo, se precisa, que el proceso de gestion documental de la Fundacion se rige por la ley
594 de 2000 - Ley General de Archivos, que regul6 en su Titulo V: Gestién de documentos, en
donde menciona la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, en elaborar programas de gestion de documentos, independientemente del
soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal, o del
objeto social para el que fueron creadas.

Para finalizar, se indica el proceso de eliminacion, foliacion y transferencias entre otros; asi como
algunas recomendaciones que se deben tener en cuenta para llevar un archivo organizado, de facil

consulta y manejo permitiendo a los Directivos la toma de decisiones asertivas.
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2. OBJETIVO GENERAL
Brindar a los empleados de la Fundacion Oftalmologia Nacional Fundonal, una guia orientadora
que les permita adquirir una cultura archivistica, en el manejo de la gestion documental, basada

en la aplicacion de las Tablas de retencion documental.

2.1 OBJETIVO ESPECIFICOS
» Socializar a los empleados de Fundonal, la metodologia para la aplicacion de las tablas de

retencion documental, en el proceso de gestion documental.

» Brindar una herramienta de apoyo y consulta para el proceso de aplicacion de las tablas de
retencion documental, como parte del proceso de implementacion del programa de

gestion documental en Fundonal

3. ALCANCE
El instructivo aplica para todos los empleados y documentos de archivo, fisicos y/o electrénicos,
producidos y recibidos por las dependencias y oficinas de la Fundacion, en cumplimiento de sus
funciones y como resultado de la ejecucién de las diferentes actividades de gestion. A su vez
permite presentar las etapas del programa de gestion documental para la aplicacion de las TRD,
y asi lograr una organizacion de todos los archivos de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente.
4. NORMATIVIDAD
s Ley General de Archivos 594 de 2000 y los acuerdos reglamentarios inherentes a la
elaboracion e implementacion de las TRD.
¢ Decreto 2578 diciembre 13 de 2012 Ministerio de Cultura. “Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado”
% Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, del Ministerio de Cultura, “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para

todas las entidades del Estado™.
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% Acuerdo 038 de 2002 (septiembre 20), “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”

s Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,

aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental.

s Acuerdo 04 de 2019 y el Decreto 1080 de 2015, se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de

Retencion Documental, emanado por el Archivo General de la Nacion.

5. PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL.

El Archivo General de la Nacion define la gestion documental como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

La gestion documental se asocia a la actividad administrativa de la Fundacion, al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos correspondientes; por lo tanto es responsabilidad
de todos empleados hacer parte de estas actividades, con el fin de salvaguardar la informacién

aplicando las normas establecidas por el archivo general de la nacion.

5.1 ALCANCE DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

El programa de gestion documental estd enfocado a normalizar todas las fases de la gestién
documental: produccién o recepcion, distribucion, tramite, consulta, retencion, almacenamiento,
recuperacion, preservacion y disposicion final (eliminacion o conservacion) de la informacion
institucional como recurso indispensable para la toma de decisiones y la preservacion del

patrimonio documental de la entidad.
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Tu trabajo es importante
y se refleja en los docu-
mentos que produces...
organizalos!!!

lHustracion No.2 presentacion del trabajo.

5.2 ETAPAS DE LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS

Fundonal
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estructura y relacion con los metadatos en el sist tema de Gestion
sico.

Mantenimiento | seme it

I+ Disonar 1as estrategias iternas de |3 entidad para ¢l control de acceso 3 N\
os documentos - Tablas de Acceso - Perfiles de us0 - sistema de

Difusion ety

s Documentacion y Asignacion del personal capacitado para ejercer B
labor de Gestién de Documentos en dmbito Fisico y Blectrénico.

Administracion.

%

llustracion No.3 Etapas de la Gestion de los documentos

Cumplidos los anteriores procesos, y para lograr su implementacion, se deben asignar
responsabilidades y roles para que las personas involucradas sean parte activa del proceso,
asumiendo compromisos que permitan cumplir los objetivos trazados, asegurando que las
operaciones y los programas de la Fundacion sean eficientes y eficaces en su ejecucion. Esta

meta se consigue proporcionando liderazgo y orientacion al personal de Fundonal.
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5.3CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
Representa las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un

archivo permanente.

r . |
CiIGLUV ViAW VEL VVLGUVUMCDIVOIG
g ‘s San fou
- /'(‘/‘-%AJ ’
ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO
;:;: ("‘Il(-f_ DISPOSICION VALORES
MARIOS FINAL SECUNDARIOS
ASrmursstratvos HsAOnCcos
Logalos Contificos
z"‘;’;“"‘ Culturales
e ELIMINACION Messonales
Funcionaloes
| = - |

llustracion No.4 Etapas del ciclo vital de los documentos

En el ciclo vital los documentos de archivo tienen su origen en las oficinas productoras en razén
de una funcion especifica o en cumplimiento de una actividad determinada. Alli adquieren, como
producto de su tramite, una serie de valores primarios como administrativo, fiscal, legal, contable
0 técnico que hacen del documento un instrumento de informacion de singular importancia para
la toma de decisiones y para servir como fuente testimonial de la mision propia de la entidad o
personas que los generaron.

Una vez agotada esta instancia se somete a un proceso de valoracion de carécter cultural,

cientifico e histérico valores secundarios.
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6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

_Func_iqna_l

viLhn e tra oo

llustracion No.5 las TRD te ayudan a organizar el Archivo.

6.1 DEFINICION TRD
Es una herramienta archivistica que permite agrupar la documentacién de acuerdo con las
funciones propias de cada dependencia y establecer un tiempo de permanencia en cada fase de
formacion del archivo.
Las Tablas de Retencién documental son un listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
| Listado de series con sus
= [ respectivos tipos documentales
S=SSammmns [ <
= Se considera como el instrumento |
\L:w' que permite establecer cudles son
fa— los documentos de una entidad

| Establece la necesidad e importancia en

Fundonal m términos de tiempo de conservacion y

reservacion de los documentos J
Su vision es nuestra mision

llustracion No.6 definicién de las TRD
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6.2 SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales estructura y contenidos

homogéneos, emanados de un mismo 6rgano sujeto productor como producto de sus funciones

especificas.

6.3 SUBSERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una

serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y caracteristicas especificas.

3 0-03-13
LIQUIDACION DE
NOMINA

15-03-13
SOLICITUD PERMISO

01-03-13
AFILIACION EPS

Tipos
>— documentales

01-03-13
CONTRATO

Serie Historia Laboral

llustracion No.7 definicién de las Series y Subseries Documentales

FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

Fundonal
Su vision es nuestra mision

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S SACRETARA QINERAL - ALCALDM MAVOR O BOOOTA wOUA v e
PRODUCTORA DRECCON COMTRATACON

vy, '; .-',)q:hq‘,u;cp e

| RSO0 Comsamews e

BN S Y IO S DOCUMINTALE & ~ PROCEORRENO §
i Sl )

produce
e Serw tann v Gemaiers e
v Pabiren pere @ [aGel AMowe
19 Ley Canemsl 80 A e v
A T M AR Caw ae
BUGETE TR BDNCE 80 wn Wese Tecrnce

| ACTAS

Actas Go comete e

CRaidn @ (A8 3o Adpstacan
Acte Sw Comie Se ASpSCcects

CONTRATOS 2
21020077154 Sokched e

Como organizarios

Cuanto tiem Cuando
PO > . Qué hacer con ellos
conservarlos transferirios

llustracion No.8 Formato de las TRD
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El formato es un instrumento de descripcidn archivistico, donde se identifica cada serie y subserie
documental asociada a cada dependencia, sea una seccién o subseccion de la Fundacion.
Para la Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal), se adopté el formato de Tabla de
Retencion Documental del Archivo General de la Nacion y se encuentra normalizada en el
formato estipulado.

7. CODIFICACION
El organigrama es la base de la codificacion de cada seccién y subseccion, con la descripcion de

la documentacidn, para la asignacién numeral de cada oficina productora.

Ahora hay un cédigo que
identifica tu oficina...
icual es el tuyo?

Fundonal

llustracién No.9 cddigo que identifica la oficina

La codificacion de las unidades productoras de las TRD para el Fundacion Oftalmoldgica
Nacional (Fundonal), va por los niveles jerarquicos de acuerdo con la estructura organica
funcional. El cédigo asignado a las dependencias es el niamero diez (10) en (10) y para las series
se tomo el cddigo de dos (2) en dos (2) 'y para las subseries se tomé el codigo de uno (1) en
uno (1) segun el numero de oficinas que componen la seccion.
CODIGO-DEPENDENCIA-INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

CODIGO | DEPENDENCIA/SECCION | CODIGO | SERIE CODIGO | SUBSERIE

10 GERENCIA GENERAL 2 ACTAS |1 -Acta de mensajeria.
2 -Acta de Junta directiva
3 -Acta de comité Gerencia

Tabla No.1 Cédigo-dependencia
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7.1 Codificacion de dependencias/secciones y subsecciones

O Fundonal pepenpENcIAS /SECCIONES Y SUBSECCIONES

Su vision es nuestra mision

CODIGO DEPENDENCIAS / SECCIONES Y SUBSECCIONES

10  |ASAMBLEA

20 | JUNTADIRECTIVA

30  |GERENCIAGENERAL

40  |SISTEMADEFENSORIAAL USUARIO

50 |COMUNICADORA ORGANIZACIONAL

80  |ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA ORGANIZACIONAL

60.1 | TECNOLOGIA DE INFORMACION

60.2 |MESADE AYUDAERP

60.3 | INGENERIA BIOMETRICA

g 2 Estamos aplicando las

= TRD ya identificaste tus
m series documentales?

6~ N
_)"‘

604 |SOPORTE VITAL

70  |DIRECCION COMERCIAL

Tabla No.2 Cédigo-dependencia secciones y subsecciones

7.2 Codificacién de series documentales

Fundonal

Su vision es nuestra mision

SERIES DOCUMENTALES

CODIGO |SERIE

2 ACTAS

4 ACTOS ADMINISTRATIVOS

6 CARTERA

8 CERTIFICADOS

10 CERTIFICACIONES

12 CERTIFICADO DE TRADICION Y LIBERTAD -ESCRITURAS

14 COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Y RECIBIDAS

16 CONTRATOS

CONTRATOS DE COMPRA Y VENTA (TRASPORTES Y

18 EQUIPOS)

20 CONTRATO Y CONVENIOS DE COMPRAS

22 CONCILIACIONES

24 CONSTANCIAS

26 COTIZACIONES

28 COMPROBANTES

30 DENUNCIAS

Tabla No.3 Codificacion de series documentales

lustracion No.10 Aplicando las TRD.

133



Una vez conformado el banco de series documentales, estas estdn organizadas alfabéticamente y
se utiliza un cddigo numérico ascendente con intervalos de dos (2), en dos (2), entre serie y serie.

Asi mismo la codificacion de las subseries de uno (1) en uno (1).

(9 Eundonal SUBSERIES DOCUMENTALES

CODIGO SUBSERIE DEPENDENCIAS
1 Acta de mensajeria Gerencia
2 Acta de Junta directiva Junta directiva
3 Acta de Comité Gerencia Gerencia
4 Acta de Asamblea Asamblea
5 Acta de Comité ejecutivo Gerencia
] Acta de Asamblea general Asamblea
7 Acta de Reunidn Tecnologia
8 Acta de Reunidn Archivo central
9 Acta de Reunidn Coor-Admintrativa Gerencia
10 Acta de Reunidn ycondliadones D-Comercial y cartera
11 Acta de Reunidn Mejoramientoy Control
12 Acta de Reunién Talento humano
13 Acta de Reunidn seguridad y salud en el trabajo
14 Acta Capadtacion Talento humano
15 Acta Capadtacidén Archivo ce ntral
16 Acta Capadtacion Mejoramientoy Control
17 Acta Capadtacion Tecnologia
18 Acta Capadtacidén Coor-Admintrativa Gerencia
19 Acta Capadtacidén Seguridad y salud en el trabajo
20 Acta Eliminacién Archivo central
21 Actas de inducdén y Reinduccidn. seguridad y salud en el trabajo
22 Actas de Comité de Trasplante. Servicios Ambulatorio

Tabla No. 4 Codificacién de subseries documentales

7.3 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL.

@Fu ndonal CUADRODE CLASIFICACION DOCUMENT AL
comgo seccion comgo | subssccion Ccomgo sens Comgo subssne
2 |acta ¢ |ActadeAsamblegenerd
0 |PSAMBLEA 10 |CERTIFICACIONES ¥2__|certificadones de no asistenda poder
20 |JUNTADIRECT VA z  |acTa 7 |Actade Juntadireciva
T |acade fn
3 |actade comité Gerenda
R T |actade asambles
5 |acta ds Comits spculive
14 COMUNCACIONES INTERNAS Y » COMUNICACIONSS SNVIA0as § reciaas
EXTERMA S RECIEIDAS
T |certhicadosde 6
& | CERTIFIC ADOS k) Cenificadosde Bomberos !S’Ild .
31 |certiicadosde uso de suelo
w Carlificado de tradicion y Nbertad.
12 CERTIFICADO DE TRADICKON ¥ LIBERTAD -ESCRITURAS 7 recibos de
33 |certificadosde servios pibims
B |o o resan
1€ [ COMNTRATOS 45 | C de p restadion de senvido s
160 |Lizade chegueo
5 |cons ncia de nomina
a0 2 |consTamcias S8 |ConsE ncia 0o personal prasBoion 08 saTATIDE
GERENCIAGENERAL 55 [Conelnda da1 pereonal medicn
Fiistonales Gel veMiculo COmpra 0% veniculoe,
| CONTRATOS DE COMPRA ¥ VENTA 152 |Documsntacion gsi vemculo, ssguro, tarjet o8
18 |[rRasporres v enuros) Propledad sl vehiculoa Sgnade a Fundonal.
3 |penuncias & |penuna el personal intemo
% |swbos 70 |esudio de selo
= , Documentos del Procedimients
LEGALIZACION COMPRA DE EQUIPOS IMPORTACIONES| 3 N -
50 LEGALES, PETICIONES QUE AS ¥ REC LAMO &1 Derscho de peticion
% NOMINA § 35 CDmedio magnético
N N [fcus ducto, gas natural, ciaro. sib,
e |ORDENES DE PAGOSERVICIOS PUBLICOS x |codensascocapibl movistr, recibos 0s pago
L PLANES DE BIEMESTAR E INTEMSIVOS [POLITICAS) &5 i P L
&% |PROCESOS JUDICIALES [TUTELAS) Fil :ﬁ:::c'ro""‘fr;_”w mmas de 108 Juzgadoy otroe
B4 REGLAMENTO INTERNO &2 Derschos y de bares de los ampisados
32 |REGISTRO DEESTATUTOS 25 |Aprobacion o moamcacion os rgisios
33 |SEGURODS, POLIZAS DESEGURD 1es_ |Poizasy simesios
51 STEMA DEFENSORIA Formatos s rendas.
- AL USUARO R =

Formatos encuestas de stisfacdon
Comunicacionas Intarnas y extamasy recibidas

&g &

14 |COMUNICACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS.

Formatos autor zacon de uso de derechos de
COMUNI CADORA - - -

“ = i g ¥ fij
DREANIZACIONAL 8 FORMATOS |3udiovi suale s usuarios extem os.
én de i de d;
6 .
per: intemo.

Tabla No.5 Cuadro De Clasificacion Documental.
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Finalizados los procesos que muestra la secuencia, se procede a realizar el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) para la Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal),
elaborado mediante el andlisis de informacion y los insumos suministrados en los esquemas de la
clasificacion documental y los documentos producidos y creados por Fundonal.

8. VALORACION DE LA TRD

Consulta Activa Consulta Semiactiva Inactivo baja consulta

ARCH|VO DE Transferencia ARCH‘VO Transferencia ARCHIVO
GESTION Primaria CENTRAL Secundaria HISTORICO

Valores Primarios
Valores Secundarios
Administrativo
Legal Histérico

Fiscal == « Cientifico
-
Contable \l \ Cultural

Técnico | — J

llustracién No.11 Valoracion documental

En este proceso se determina el tipo de valor documental que posee cada una de las series
documentales de acuerdo al tipo de serie documental, en este caso dividido entre las series
misionales y transversales generadas por la Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal).

La valoracion de las series transversales se establece con base en la normatividad vigente para el
manejo documental y adicional a ello se utilizan las guias para la gestion normalizada de los
documentos, las cuales facilitan la asignacion del tiempo de retencion y disposicion final de los
documentos, a su vez las solicitudes técnicas realizadas en su momento por algunos de los jefes
de area sustentadas con base en la normatividad emitida por AGN y los valores primarios y

secundarios de cada una de las series.

'/ﬁo mezcles los documen-

tos, conserva el principio
de procedencia y orden
original las TRD te indi-
can como hacerlo.

lustracion No.12 Principio de orden original de las TRD

135



9. COMPONENTES DEL FORMATO DE LAS TRD
A continuacion, se describe cada uno de los componentes del Formato de las Tablas de Retencion
Documental.

@Fundonal TABLADE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA HOJAMe.__1 DE
ORCNA PRODUCTORA :

DISPOSICION

CODIGO. SOPCRTE RETENCION =

SERE, SUB SEREYTIFO
DOCUMENTAL

DEPENDEN
cia | smE
SECCIoN

DUCUMENTO | Archivo Archivo.
SERIES ASICO Gestion Central

CONVENCIONES
€T=Cors: on ki

S dradors sdrmiraina o ls Garence ] Firma

| Firma :

| Firma :

Fecha :

llustracion No.13 Formato de las TRD.

Entidad Productora para la primera celda se registra la entidad productora de los documentos, en
este caso la Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal).

Para la segunda celda se registra la oficina o unidad administrativa que produce los documentos y
que a su vez conserva la informacion tramitada en el ejercicio de sus funciones de conformidad
con lo establecido en la normatividad archivistica.

Cddigo en la celda nimero cuatro como lo muestra el formato esta dividido en tres subceldas, que
se identifican mediante tres (3) siglas que se explicaran a continuacion:

D: Dependencia, S: Serie, Sh: Subserie.

Series, Subseries y Tipos Documentales En esta quinta celda se encuentran plasmadas tres tipos
de informacion, series, subseries y tipologias documentales asignadas a cada unidad productora
de documentos de la Fundacion, segun el cuadro de clasificacion documental.

Como caracteristica esencial de la informacion contenida en estas subceldas se encuentra lo
siguiente: Series Documentales: La informacion contenida es presentada en mayuscula sostenida
con negrilla.

Subseries Documentales: La informacion contenida es presentada en mayuscula al iniciar cada

palabra con negrilla.
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Tipologias Documentales: La informacion contenida es presentada con mayuscula al iniciar cada
palabra sin negrilla.

Retencion (en Afios). En la celda nimero siete, se plasma el plazo en afios que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion y central, de acuerdo al resultado del proceso de
valoracion documental y a lo establecido por las guias para la gestion normalizada de los
documentos.

Archivo de Gestion (A.G.): En esta subcelda se evidencian la sigla (AG) la cual muestra a su vez
los periodos en afios que deben permanecer los documentos en el archivo de gestion.

Archivo Central (A.C.): En esta subcelda se evidencian la sigla (A.C.) la cual muestra a su vez
los periodos en afios que deben permanecer los documentos en el archivo central.

Disposicién Final: La celda nimero ocho hace referencia a la tercera etapa del ciclo de los
documentos, resultado del proceso de valoracion documental y a lo indicado por las guias para la
gestion normalizada de los documentos, su contenido evidencia el destino final de los mismos, se
indica dependiendo la determinacion con una “X” mayuscula sostenida y las subceldas estan
representadas mediante las siguientes siglas:

Eliminacion (E)
Seleccion (S)
Conservacion Total (CT)
Medio Tecnolégico (MT)
Soporte (S)

Teniendo en cuenta que existen documentos de la Fundacion Oftalmolégica Nacional (Fundonal).
que son creados, guardados y conservados en formato digital (nunca se imprimen), se hace
necesario realizar esta aclaracion en la TRD.

En este sentido, se crea en la las siguientes opciones para diligenciar este campo. P: Papel O:
Otro Soporte para indicar si el documento es EL: Electronico DI: Digital BD: Base de Datos.
Nota: El cuadro de las nomenclaturas de la celda de “Disposicion final” se encuentra
discriminado para comodidad de los usuarios de la TRD, en la celda nimero diez, tal cual lo
muestra la imagen anterior.

Procedimiento: La celda nimero nueve a diferencia de las deméas contiene el sustento a los
diferentes procesos, los cuales seran aplicados a los documentos una vez estos mismos cumplan
sus tiempos de retencion en cada fase del archivo, de acuerdo a su disposicion final.
Responsables: La celda nUmero once, muestra los campos para registrar nombres, apellidos y

firmas de cada uno de los responsables que participaron en el proceso de elaboracion de la TRD,
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dicha firma ademas de la entrega de la informacion, estara sustentando de manera efectiva que la
informacion consignada en el formato se reviso y socializé ante los funcionarios competentes del
area a que se esta entregando la tabla de retencién Documental, ademés del sustento ante los
entes competentes encargados de su revision, convalidacion y aprobacién
10. METODOLOGIA PARA LA APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Proceso mediante el cual la documentacion producida por las oficinas es clasificada, ordenada y
ubicada de acuerdo a lo establecido en la tabla de retencion documental.

La aplicacion de las Tablas de Retencién Documental es un proceso que se debe llevar a cabo
desde el momento de la creacion del documento en el desarrollo de las funciones propias de cada

area productora, lo que significa que se deben emplear desde los archivos de gestion.

11. ARCHIVO DE GESTION O DE OFICINA

ARCHIVO

GESTION

AL

msromc0 ’

llustracion No. 14 Archivo De Gestion O De Oficina

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos de gestion administrativa. El

tiempo de permanencia de la documentacion depende fundamentalmente del tramite y de las
normas internas indicadas en las TRD para luego decidir su traslado al archivo central.

Los archivos de gestion se deben organizar de acuerdo con el esquema de series y subseries
adoptadas en las tablas de retencion documental.

Dentro de cada serie, se conforma un expediente y deberan ser agrupados en el orden que se han

producido.
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Es aconsejable que ninguna carpeta exceda de 200 folios por cada una. Si el expediente que se
estd manejando contiene mas de 200 folios, se podra conformar una carpeta adicional, Ilevando el
control de su orden y numeracion consecutiva. Se recomienda que para el almacenamiento de los
documentos que conforman las series, se deben utilizar carpetas de yute, sobres, bolsas plasticas
y otros implementos.

11.1. DOCUMENTOS DE APOYO O FACILITATIVOS
Dentro de la conformacion de las series especificas de las oficinas se encuentran documentos de
apoyo, que no pertenecen a dichas series; ya que estos cumplen una funcion netamente
informativa o de soporte de algunos tramites, que pueden haber sido o no por las mismas
dependencias.
Este grupo puede llegar a representar un volumen muy importante en algunas oficinas, por lo que
es imprescindible ocuparse de ellos al comienzo del trabajo de organizacion de los archivos de
gestion.
Son documentos de apoyo los siguientes:
Copias de leyes, decretos, resoluciones, sentencias que se conservan con fines informativos,
cotizaciones, recortes de prensa, copias de actas de comité de los cuales no se ejerce la secretaria
técnica, ni tienen la responsabilidad de custodiar las actas.
Los documentos que custodian los jefes de las areas, relacionados con la vinculacién laboral de
los funcionarios que laboran en ella, tales como: copias de evaluacion de desempefio, copias de
incapacidad, programacion de vacaciones y turnos, solicitudes de permiso, comunicados de
vacaciones, cuyos originales se encuentran en la serie de historia laboral de los funcionarios la
cual pertenece a la coordinacion de talento humano.
Estos documentos de apoyo, deben ser organizados en carpetas diferentes a las de archivo. Se
realizara inventario general para saber que documentos lo conforman, volumen y fechas se
solicitard a Comité de Archivo la eliminacion de los documentos de apoyo, la cual se ejecutara
una vez se confirme que el original se encuentre en la oficina productora y se apruebe en Comite,

se sugiere que se conserven por una vigencia, mientras pierde su valor primario.
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11.2 COMUNICACIONES OFICIALES
Las comunicaciones oficiales que produce cada oficina, son documentos que pertenecen a sus
archivos de gestion ya que forman parte del tramite de los asuntos que alli se manejan; en este
sentido, deben ser retiradas de las tradicionales categorias de “correspondencia enviada” y
correspondencia recibida” e integrarse con las series documentales que correspondan de acuerdo
con las TRD.
Por lo anterior es necesario que toda comunicacion oficial que produzca la oficina, especifique en
el encabezado el asunto al que le da tramite con el fin de ser facilmente identificada en el
momento de su integracion a las series de la Tablas de Retencion Documental.
Las comunicaciones que no sean asimilables a alguna de las series o subseries establecidas para
la oficina, se consideraran como archivo facilitativo y se dispondra de ella como se indicé para
estos casos.
La Fundacion Oftalmolégica Nacional (Fundonal), llevara, un solo consecutivo de
comunicaciones internas, el cual reposara en la unidad de correspondencia quien sera la
responsable de conservar y organizar en forma cronoldgica ascendente de acuerdo con lo norma
archivistica, ya sea en medio fisico o magnético.
Las comunicaciones oficiales externas se deben entregar al encargado de la Unidad de
Correspondencia en original y una copias, para su respectiva radicacion y tramite, remitiendo el
original al destinatario, la primera copia, la cual es el original de radicado en el ente externo ird a
la serie respectiva de la oficina que genera el documento teniendo en cuenta la serie documental
y la segunda copia que solo llevara el consecutivo de la Fundacion Oftalmol6gica Nacional
(Fundonal), reposara en el expediente de consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
cuya custodia y manejo estara a cargo del responsable de cada area.
12 .APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) PASOS:

01.2. Informes .
P L Guia 102 Cantrato

para la
01,1, Subserie 101 Contrato

e mantenimisnif

Informe Documen o
Gestidn tal

——Guia para la DNTRATOS
serie
documental

llustracion No. 15 Aplicacion De Tablas De Retencién Documental
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Identifique y agrupe en expedientes todos los documentos pertenecientes a una dependencia,
teniendo en cuenta las series y subseries definidas en la Tabla de Retencion Documental.

PROYEOTOS
FROGARAMAS

AR s
i |

er O 8

PROYEC TOS

IDCOCTILIAIMMVIEL N T <O s
CIE A TREFTLC2 A EDC 2N

Lo P rROomanean

v Yo et -

lHustracion No. 16 Agrupacion Documental

12.1 PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL
Ordene al interior de cada uno de los expedientes o carpetas los documentos, teniendo en cuenta
su fecha de produccion o tramite. De forma ascendente (de enero a diciembre) es decir el primer
documento que nos encontramos al abrir la carpeta corresponde a enero y el ultimo a el mes de

diciembre, igual que cuando leemos un libro. Conservando el principio de orden original.

Noviembro 18 s ]

J_b}}f.z.r'u 26 . ‘

Junio 02
v 2

lHustracion No. 17 Principio De Orden Original

Asi mismo se establece que queda prohibido el uso de las AZ, carpetas argolladas y/o
documentos anillados, entre otros sistemas de almacenamientos que afecten la integridad fisica de

los expedientes Articulo 27 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nacion
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llustracion No. 18 prohibido el uso de Carpetas AZ

12.2 CLASIFICACION
Este proceso se desarrolla identificando las series documentales reflejadas en la T.R.D. Para cada
oficina. Identificar y establecer las series que componen cada agrupacién documental de acuerdo
a las funciones de la oficina.

Los residuos documentales que se encuentren al finalizar la clasificacion no pueden ser
destruidos, deben ser almacenados y analizados al finalizar este proceso por el profesional o
productor original del documento ya que pueden corresponder a series 0 subseries que se
encuentran asignadas a otras dependencias.

12.3 ORDENACION

Los documentos previamente clasificados en series y subseries documentales se ordenaran
teniendo en cuenta las unidades documentales al interior de cada unidad de almacenamiento de la
siguiente manera:

La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es
decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion. De esta manera se
puede conocer perfectamente la evolucion y situacion del tramite al estar todas las anotaciones
seguidas, asi como acceder facilmente a datos obtenidos que pueden ser de utilidad.

El orden original mas comun es el orden cronoldgico. EI namero uno (1) corresponde al primer
folio del documento que dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha.

Una vez ordenados los documentos de forma cronologica organizar en la carpeta de yute
dispuesta para ello.

NOTA. Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos se tiene en cuenta la

fecha de radicacion del documento.

142



Los anexos forman parte de un documento u oficio, por lo tanto, al momento de ordenarlos
cronolégicamente dentro de un expediente, se debe tener en cuenta la fecha del oficio o
documento, mas no la fecha de los anexos.
Alinear los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de cada
folio. Perforar los folios de cada carpeta o expediente tomando como referencia una hoja tamafio
oficio. Antes de perforar los documentos se debe tener en cuenta que las hojas a perforar que
contengan informacién en forma horizontal orientacion horizontal de la hoja, se deben ubicar
teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el lomo de la carpeta y debidamente
alineados. Si el expediente genera mas de doscientos documentos, debe abrirse otra unidad de
almacenamiento (carpeta) con la misma identificacién. Esto evitara el deterioro fisico y la
incomodidad para consultarlo.

12.5 FOLIACION
Foliacion: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacion incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental”.
La foliacion se realiza en el orden en que van llegando los documentos. Esta debe efectuarse en el
extremo superior derecho de la hoja, con lapiz No. 2 de mina negra y blanda, tipo HB o B., en
forma legible y sin enmendaduras. Otra alternativa es el uso de boligrafo (estero) de tinta negra
insoluble (solo para archivos listos para transferencia al archivo central) el cual corresponde al
primer folio del documento que dio inicio al trdmite, en consecuencia, corresponde a la fecha mas
antigua.
Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha en el folio recto (Primera cara de un
folio, la que se numera), en el mismo sentido del texto del documento.
Recomendaciones generales sobre foliacién en documentos de archivo:
Esta actividad, imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene dos finalidades
principales:
Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y
controlar la calidad, entendida esta Gltima como respeto al principio de orden original. Y la
conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En tanto se cumplan

estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion administrativa.
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Ahora bien, en tanto permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la foliacion es
necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control como son: (inventarios, formatos de
control de préstamos, TRD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos).

Por otra parte, la foliacion es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo
de gestion al archivo central) como secundario (archivo central al archivo historico).

Algunas definiciones a tener en cuenta en el proceso de la foliacion

Folio: Hoja.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Foliacion: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacion incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental.

Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a esta

Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe nimero Pagina:

Cara de una hoja... // Lo escrito o impreso en una cara...

Paginar: Accion de numerar paginas.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificados.

FREGIPD D DRINN DRAGHRAL
L A RO

llustracién No. 19 Foliacion Correcta

La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es
decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién, el nimero uno (1)
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al trdmite en consecuencia corresponde
a la fecha mas antigua.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracion consiste
en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de

gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente depuracion.
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Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de series
documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se ejecutara de
manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas
(contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus
expedientes tendrd una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra
repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal
que la segunda seréa la continuacion de la primera.
12.6 MATERIALES

La foliacion debe efectuarse utilizando l&piz de mina negra y blanda, tipo HB ¢ B. Otra
alternativa el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento
dificulta corregir una foliacién mal ejecutada.
No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de los
casos, por las maquinas reprograficas.

12.7 PROCEDIMIENTO
Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos diferentes
sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este documento se
refiere Gnico y exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la ordenacion.
1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.
2. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos de
archivo que contienen texto por ambas caras, se registrard el numero correspondiente en la cara
recta del folio.
3. Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo
sentido del texto del documento.
4. Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco,

y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.
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13. INVENTARIO DOCUMENTAL
Teniendo en cuenta el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, se establece
que “es obligacion de las entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de
los documentos en sus diferentes fases”, y para a ello el Archivo General de la Nacion ha
regulado un formato Unico de inventario documental.
14. TRANFERENCIAS DOCUMENTALES
Es la remisién de los documentos del archivo de gestion al central y de este al historico de

conformidad con las tablas de retencién documental aprobadas.
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llustracién No. 20 Ciclo Vital De Documentos

Estas pueden ser:
Transferencias primarias: Es el traslado fisico de los documentos del archivo de gestion al
archivo central después que hayan cumplido su tiempo de retencién o su uso o frecuencia de
consulta sea nulo.
Transferencias secundarias: Es el traslado de documentos del archivo central al historico o
permanente, con estas transferencias se concluyen los procesos de valoracion secundaria en las

instituciones y tienen como fin garantizar la proteccion de esos documentos.
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Para las transferencias se tendran en cuenta las fechas programadas para cada dependencia y
atendiendo las series y subseries que hayan cumplido su tiempo de retencion en los archivos de
Gestion y Central. Solo se recibira lo estipulado en el inventario previa presentacion de los
documentos fisicos.

Las asesorias para la preparacion de transferencias se impartiran en cada dependencia y en el
Archivo Central se efectuard el cotejo respectivo verificando la concordancia de lo relacionado en
el inventario con la documentacion fisica entregada. En caso de existir inconsistencias,
oportunamente se informara a la respectiva dependencia para que se efectden las correcciones del
caso, cada dependencia dispondra de cinco dias habiles para corregir tales inconsistencias y hacer
efectiva la entrega de las transferencias.

14.1 CRITERIOS PARA UNA ADECUADA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Tener en cuenta la programacion del calendario de transferencia el cual llegara a cada oficina
productora en los primeros 10 dias habiles de cada afio.

Siguiendo la metodologia y con el tiempo oportuno para dar cumplimiento al cronograma, se
debe preparar la transferencia primaria teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental.

Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante la entrega fisica de la
documentacién y su registro en el formato Unico de inventario documental

Seleccione los expedientes de las series y subseries documentales que segin la TRD deben
transferirse.

Efectuar el proceso de seleccién natural. Es decir, retire aquellos documentos que no son
esenciales en el expediente: Impresos o publicaciones periddicas (revistas, folletos, periddicos),
formatos, hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia cuyos originales se encuentren en el
expediente, fotocopia de leyes y decretos, cuando no formen parte integral del expediente.

Para la ordenacion de la tipologia documental respetar el orden original por lo que los
documentos se van colocando uno atrds del otro en el orden en que se van generando o
recibiendo, de tal manera que el Gltimo documento recibido sea el ultimo que contenga la carpeta.
Tener en cuenta el volumen adecuado de cada carpeta, es decir si debe contener 200 folios
conservar y respetar esto siempre y cuando no altera a la unidad documental

Ordenar los expedientes por afios y secuencialmente siguiendo el codigo y la cronologia en forma

ascendente.
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Colocar en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n), segun la cantidad que vaya
a transferir.
Registrar los datos completos, en el Formato Unico de Inventario Documental, teniendo en
cuenta que si un expediente estd conformado por varias carpetas, en la columna “nimero de
orden” consignara solamente el nimero que corresponda consecutivamente y en la columna nota,
indicara cuantas carpetas conforman el expediente.

15. IDENTIFICACION
Con el propésito de normalizar e identificar archivisticamente las unidades de conservacion de
los documentos de cada éarea deberan ser organizadas en carpetas de yute de acuerdo a lo
establecido en Fundacion.

Ubigue el rétulo tal como lo indica la siguiente grafica

lHustracion No. 21 rotulo de las carpetas

CODIGO DE AREA: Corresponde al codigo del area de produccion.

AREA: Corresponde al 4rea de produccion

SERIE: Serie que corresponde a la asignada en la TRD (No se debe renombrar)

SUBSERIE: Subserie asignada en la TRD (No se debe renombrar)

No. FOLIOS: EI numero de folios corresponde al nimero de hojas de cada carpeta

CARPETA: Se debe colocar el numero de carpetas a que corresponde el expediente.

FECHAS EXTREMAS: Se coloca la fecha de inicio de los documentos y la fecha final de los

mismos. De Hasta

16. ALMACENAMIENTO - UNIDADES DE CONSERVACION
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CARPETAS DE ARCHIVO (carpeta de yute)

Estas unidades de almacenamiento se utilizarn para los documentos de conservacion total y que
van a ser transferidos al Archivo Central por haber cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestidn y haber terminado su tramite.

Con el fin de albergar uniforme y funcionalmente los documentos que conforman el archivo a
transferir de las oficinas de la Fundacion, al Archivo Central, se emplean carpetas en yute. En
estas carpetas se pueden almacenar hasta 200 folios, ya que una cantidad mayor hace que la
unidad no funcione correctamente.

CARPETAS DE YUTE Estas unidades de almacenamiento corresponden a los legajos de yute
que se utilizaran para los documentos del Archivo de Gestion y aquellos que no posean valor

secundario.

o Carpetas de yute:

llustracion No. 22 carpetas yute

17. DISPOSICION FiSICA EN LOS ARCHIVADORES:
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Los documentos que no hayan cumplido su tiempo de retencion en el archivo de Gestion deberan
organizarse en los respectivos archivadores de forma tal que se pueda identificar su serie y

subseries documental de la siguiente manera.
Deberan ubicarse al interior del archivador o unidad por orden alfabético de acuerdo a las series

documentales.

« Estantes

llustracion No. 23 Estanterias para archivar

llustracion No. 24 método para archivar en la estanteria

18. INVENTARIO DOCUMENTAL
18.1 INVENTARIO DE ARCHIVOS DE GESTION
Con el fin de aumentar la efectividad en la localizacion de expedientes en los archivos de gestion
debe levantarse un inventario actualizado de la documentacion que se custodia en el mismo,
asegurando el control de la informacion. Cuando se realice entrega del cargo deberd hacerse

entrega de los inventarios individuales.
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18.2 INVENTARIO PARA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Como ultimo procedimiento en los archivos de gestion se debe realizar el inventario de los
documentos que se van a transferir al archivo Central, para esto se cuenta con el formato de
inventario documental, (FUID), el cual puede ser ubicado en la intranet, sistema integrado de
gestion, proceso gestion documental, formatos.
19. RESPONSABLES DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.
El Acuerdo 042 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion antes citado, sefiala que
las entidades del Estado en sus diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y
por servicios y las entidades privadas que cumplen funciones publicas, deben seguir los criterios
establecidos en dicha norma para la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con los
Articulos 8°y 9°. De la Ley 594 de 2000.
En este orden esta claro que son las entidades de la naturaleza que indica el acuerdo en comento,
las responsables en primera instancia, y por supuesto quién ocupa la alta direccion de la misma,
pues es quien le representa. Y afiade que los archivos de gestion se deben organizar de
conformidad con sus Tablas de Retencién Documental y en concordancia con los manuales de
procedimientos y funciones de la respectiva entidad. En el articulo tercero de la misma
disposicion sefiala que les corresponde a los jefes de unidades administrativas, es decir al Jefe de
la oficina respectiva ser el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su dependencia.

20. PROCEDIMIENTO PARA ELIMINAR DOCUMENTACION
Siempre y cuando la informacion a la que se refiere, esté contenida en documentos con
caracteristicas de archivo y que la institucion donde se quiera realizar la eliminacion sea cobijada
por la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo, se debe seguir el procedimiento establecido en
el Articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013, el cual transcribimos a continuacion:
“ARTICULO 15°. Eliminacién de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo, tanto
fisicos como electronicos, deberd estar basada en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracion documental, y deberd ser aprobada por el correspondiente Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo segun el caso. Se
podra elevar consulta al Archivo General de la Nacién cuando no existan normas legales que
regulen los plazos de retencion de ciertos documentos; a su vez éste podra solicitar concepto al

organismo cabeza de sector al que corresponda la documentacion objeto de consulta.
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Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados, se
conservaran permanentemente y la entidad deberd mantenerlos publicados en su pagina Web para
su consulta.

La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y no por
tipos documentales. Por ningin motivo se pueden eliminar documentos individuales de un

expediente o una serie, excepto que se trate de copias idénticas, o duplicados.”

Proceso de eliminacion.

llustracién No. 25 método para proceso de eliminacion documentos

21. BENEFICIOS DE LA APLICACION DE LAS TRD
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La Fundacién Oftalmoldgica Nacional (Fundonal), obtendra como beneficios con la aplicacion de

las Tablas de Retencién ya que éstas:

2
L X4

X/
L X4

*

Facilitan el manejo de la informacion.
Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.
Permiten a la administracién proporcionar un servicio eficaz y eficiente.
Facilitan el control y acceso a los documentos a traves de los tiempos de retencion en ella
estipulados.
Garantizan la seleccién y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.
Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.
Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.
Desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencion Documental son
fundamentales porque:
v Permiten el manejo integra de los documentos
Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de archivo total
Ayudan a controlar la produccién y tramite documental
Identifican y reflejan las funciones institucionales

Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

NN

Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion

administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.
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lustracién No. 26 beneficio de las TRD

22. CONCLUSION
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Para concluir podemos decir que las tablas de retencion documental son una herramienta
archivistica que permite agrupar la documentacion de acuerdo con las funciones propias de cada
dependencia y establecer un tiempo de permanencia en cada fase de formaciéon del archivo.

Asi mismo son un listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos de la Fundacion
Oftalmologica Nacional (Fundonal), se adoptd el formato de Tabla de Retencion Documental del
Archivo General de la Nacion y se encuentra normalizada en el formato estipulado por la entidad.
Teniendo en cuenta La Ley 594 de 2000 en su articulo 11, establecié como obligacién del Estado
crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo en cuenta los principios de

procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Se puede concluir que la elaboracion de las tablas de retencién documental es un trabajo
intelectual de mucha responsabilidad, ética y debe estar dirigido por un profesional de amplio
conocimiento, contar con un equipo interdisciplinario.

Podemos decir que las TRD, constituyen uno de los principales instrumentos para la debida
clasificacion de los archivos de gestion, pues racionaliza de manera funcional y normalizada, la
conformacién de expedientes, su denominacion y los tiempos de custodia una vez culminado el
tramite.

Para el archivo central, la tabla de retencion documental igualmente determina los tiempos de
custodia y conservacién de los documentos durante la etapa de conservacion preventiva, la cual
progresivamente se ira cumpliendo para asi proceder a la aplicacién de lo correspondiente a su
disposicion final.

Es de vital importancia que en Fundacion Oftalmoldgica Nacional (Fundonal), se implemente o

cuente con esta herramienta para orientar la organizacion y preservacion del acervo documental.

Por otra parte, las TRD, brinda las pautas para la organizacion de los archivos, respondiendo a
las politicas, principios, normas y procedimientos archivisticos establecidos por el Archivo
General de la Nacidn, de tal forma que los archivos se conviertan en centros de informacion,
basicos para la gestion administrativa al servicio de una comunidad y para la preservacion de la

memoria Institucional.
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23. RECOMENDACIONES

v’ Las instrucciones descritas sobre la organizacion de los archivos de gestion y
transferencias documentales estan sujetas a la permanente revision, actualizacion y
autorizacion del comité interno de archivo.

v Es importante que cada uno de los empleados que laboran y cumplen funciones en la
Fundacion se involucre en el proceso de gestion documental, ya que, el mantenimiento de
los archivos fisicos, el orden de la documentacién y control de los procesos archivisticos
es una labor de diario cumplimiento y ejecucion; puesto nos lleva a la organizacion de la
informacién en Fundacién y permite brindar a los Directivos informacion confiable y
efectiva para la toma de decisiones, que redundara en el éxito de la gestion.

v" A partir de la aplicacion de las T.R.D. la copia de las comunicaciones oficiales que han
sido radicadas, junto con sus antecedentes y anexos se deben archivar y conservar en el
expediente de la serie documental a la cual pertenece de acuerdo con lo establecido en la
TRD.

lustracién No. 27 Recomendaciones de las TRD C
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