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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
200 1 FORMATO CcT E M/D s
GESTION | CENTRAL
200-01 ACTAS
200-01-34 |Actas Junta Directiva
- Convocatoria 4 8 Papel % @ Son de conservacion total porque reflejan las  actuaciones
- Acta Papel administrativas de la Entidad. Se digitaliza y se conserva el medio fisico
- Asistencia Papel
oo ; ’ . Cumplido el tiempe de retencién en el archivo central se digitalizan y se
200-01-35 | Actas de poseslon'miembros Junta Directiva conserva el medio fisico. Los demas documentos de los integrantes de
4 6 X X la Junta Directiva reposan en la Gobernacion ya que alla es donde
toman posesién pero son de relevancia para la Institucién por su
- Acta Papel consulta permanente.
200-02 ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA
- Exposicion de Motivos Papel
- Coneepta Juridico Papel Cumplido su tiempe de retencion en el archivo central se digitaliza y se
- Concepto técnico 4 6 Papel X X conserva el medio fisico. Son documentos de relevancia histérica para
- Proyecto de Acuerdo Papel la Institucién.
- Acuerdo Papel
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se seleccionan
200-47 RESOLUCIONES 4 8 Papel-Electrénico 5 ¥ cua\itati\.'_ame.nte' _Ias resoluciones'que.a_ el Comité co_ns‘rdere que tienen
relevancia historica para la Institucion, las demas se eliminan de
acuerdo a las directrices impartidas por el Comité Interno de Archivo.
200-24 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
- Escritura publica Papel
- Licencia de construccion Papel
- Planos 10 10 Papel g = Serie de conservacion fotal por su relevancia para la Institucion. Se
- digitaliza y se conserva en medio fisico y electrénico.
- Concepto técnico Papel
Papel
- Instrumento de control de mantenimiento
preventivo y corrective de edificaciones
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cODIGO RETENCION (ANOS) | < oopre g DISPOSICION FINAL
200 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO e G wo | s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
200-28 INFORMES
200-28-01 |Informes Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque refleja el seguimiento y la
evaluacion de la gestion de la entidad por parte de los organismos de
- Solicitud de informacién 2 8 Papel-Electronico X X control. (Circular externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su
|formato original para el aseguramiento de la informacion y para
- Informe Papel-Electrénico posteriores consuitas.
L. Subserie de conservacion total que refleja la gestion y el cumplimiento
200-28-02 ||Informe‘de Gestion'y resultados de las funciones asignadas al area, dando cumplimiento a la circular,
m 4 i 5 5 — » % externa 003 de 2015, numeral 5; Se conservan en su formato original
- Resumen de actividades ape para el aseguramiento de la infamacion y para posteriores consultas. En
la Gerencia se conserva el original de todos los informes de gestién de
- Logros y avances Papel (6 s
200-39 PLANES
200-39-12 (papes de mejoramiento Institucional
Papel Documentos que ameritan su conservacion total ya que se registran las
- Plan de mejoramiento 5 5 ape) % % acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
A L Papel mejora que se identifican en las auditorias y las observaciones
- Acta de reunion realizadas por los organismos de control.
- Informe de seguimiento Papel
CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacion

M/: Reproduccion por medio técnico)
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S- Seleccion

Firma responsable,
Gloria Deysi Lopez f

P
Firma responsable

7\

Subproceso Gestion Dccumental/ /

Elaboro: Gestién Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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201-01 ACTAS
201-01-05 Actas Comité de Conciliacion
- Solicitud de audiencia de conciliacion Papel
Citacién a | dienci Papel Esta subserie es de conservacion total ya que se
~Llaconallaaydiencia 2 8 X X registran decisiones relevantes para la Institucién. Se
- Pruebas Papel digitalizan y se conservan en medio fisico y electrénico.
- Citacién al Comité Papel
- Acta Papel
201-03 ACCIONES CONSTITUCIONALES
201-03-01 Acciones de Cumplimiento
- Demanda. Papel
- Auto de admision de la demanda Papel
- Notificacion de la demanda. Papel
- Contestacion de la demanda. Papel ) ‘ .
A Papel Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
“Auto degretande prusbas: ape se toma una muestra aleatoria del 5% de la produccién
- Fallo de primera instancia 2 8 Papel X x |anual, se digitaliza y se conserva en medio fisico y
EsafitaidE resuis Papel electronico. Los demas se destruyen de acuerdo a las
" directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Auto de admisidn de recurso. Papel
- Notificacion del recurso. Papel
- Contestacion del recurso. Papel
- Auto decretando pruebas. Papel
- Auto de resolucion de recurso Papel
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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
201 FORMATO cT E MiD
GESTION | CENTRAL
201-03-02 Acciones de Tutela
- Demanda Papel
- Auto de admision de la demanda Papel
- Notificacion de la demanda Papel -
- Contestacidn de la demanda. Papel Seleccionar una muestra del 5% por cada afio de
- Aute decretando pruebas. Papel produccién, teniendo en cuenta la importancia de su
. . contenido y la utilidad que pueda tener come fuente de
- Falle de primera instancia. 2 8 Papel X consulta para la Institucién. Se digitalizan y se conserva
- Escrito de recurso. Papel en medio fisico y electrénico. Los demas se destruyen
P uiode biidisEn i recursal Papel :?c:?:oerdo a las directrices impartidas por el Comité de
- Naotificacion del recurso. Papel )
- Contestacion del recurso. Papel
- Auto decretando pruebas. Papel
- Auto de resolucion de recurso Papel
201-12-01 CONTRATOS
Contratos de arrendamiento .
- EStidis piavics Papel Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
) ) p P se realiza una seleccion del 5% del total de la
- Disponibilidad presupuestal Papel produccion anual, teniendo en cuenta aguellos de
- Proyecto de pliego de condiciones 4 16 Papel % mayor valor representativo para la Institucion. Se
- Observaciones Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y ele_ctrén_ico
. Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
~Resoluciin.de apértra Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Pliego de condiciones definitivo Papel
- Acta de entrega de propuestas Papel
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201 FORMATO cT E M/D
GESTION | CENTRAL
201-12-01 Continuacién contratos de arrendamiento
- Propuestas Papel
- Evaluacion a las propuestas Papel
- Observaciones a la evaluacion Papel
- Resolucién de adjudicacion Papel
- Registro presupuestal Papel
- Contrato Papel-Electronico
- Pélizas Papel
- Acta de inicio Papel Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
- Actas parciales Papel se rea!l{a una se[ecqon del 5% del total de la
o produccién anual, teniendo en cuenta aguellos de
- Acta de liquidacion 4 16 Papel X mayor valor representativo para la Institucion. Se
- Informe del supervisor Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y electronico.
- Certificado de recibo de satisfaccién Papel Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
impartidas por el Comité de Archivo.
- Informe del contratista junto con los soportes (cuenta
iy . ¥ Papel
de cobro, pago salud, pensién, Riesgos profesionales
- Hoja de ruta Papel
- Comprobante de Egreso Papel
- Pago estampillas Papel
- Comprobante general Papel
- Factura Papel
- Notas contables Papel
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201-12-02 Contrato Colectivo Laboral
- Estudio de conveniencia y oportunidad Papel
- Solicitud de Disponibilidad presupuestal Papel - Electrénico
- Certificado de Disponibilidad presupuestal Papel - Electrénico
- Propuesta Papel
- Cedula de ciudadania Papel
- Rut Papel
- Camara de Comercio Papel
- Hoja de vida funcién publica Papel Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
: 0 e ; se realiza una seleccion del 5% del total de la
- Certificado de .Bn:-a-nfes y Rentas funcion publica Fapel produccion anual, teniendo en cuenta aquellos de
- Antecedentes judiciales 4 16 Papel X mayor valor representativo para la Institucion. Se
- Antecedentes disciplinarios Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y electronico.
A d fiscal i Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Antecedentes fiscales ape impartidas por el Comité de Archivo.
- Solicitud registro presupuestal Papel
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Contrate Papel - Electrénico
- Designacion de Supervision Papel
- Péliza Papel
- Acta de aprobacion de pdliza Papel
- Acta de Inicio Papel
- Cuentas de pago Papel
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
201 v FORMATO CcT E M/D S
GESTION | CENTRAL
201-12-03 Contratos de Comodato
- Resolucién de apertura Papel
- Estudios previos Papel
- Disponibilidad presupuestal Papel-Electrénico
- Proyecte de pliege de condiciones Papel
- Resolucién de apertura Papel
- Pliego de condiciones definitivo Papel
- Acta de cierre Papel
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
- Acta de entrega de st Papel
e S plapueERs P se realiza una seleccidon del 5% del total de la
- Propuestas Papel produccion anual, teniendo en cuenta aquellos de
- Evaluacion a las propuestas 4 16 Papel X X |mayor valor representativito para la Institucion. Se
. Obiservacionss alevaluagion Papel dlgltahzaq y se conserva en medio fisico y elt-‘»fctror!lcoA
1 Los demas se destruyen de acuerde a las directrices
- Resolucion de adjudicacion Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Registro presupuestal Papel
- Contrato Papel -Electrénico
- Pdlizas Papel
- Acta de inicio Papel
- Actas parciales Papel
- Informe del supervisor Papel
- Certificado de recibo de satisfaccion Papel
- Acta de liquidacién Papel
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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
201 FORMATO CT E M/D
GESTION | CENTRAL
201-12-03 Continuacién contratos de Comodato Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
se realiza una seleccion del 5% del total de la
- Comprabante de egreso 4 & Papel produccion anual, teniendo en cuenta aquellos de
- Comprobante general Papel X mayor valor representativo para la Institucién. Se
digitalizan y se conserva en medio fisico y electrénico.
- Notas contables Papel Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
201-12-04 Contratos de Compra venta
- Estudios previos Papel
- Disponibilidad presupuestal Papel-Electrénico
- Proyecto de pliego de condiciones Papel
- Observaciones Papel
- Resolucién de apertura Papel
i P " Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
- Pliego de condiciones definitivo Fapel se realiza una seleccion del 5% del total de la
- Acta de cierre Papel produccién anual, teniendo en cuenta aquellos de
4 5 S
- Acta de entrega de propuestas 16 Papel X mayor valor representativo para !a_ Insiltumor!. _Se
digitalizan y se conserva en medio fisico y electrénico.
- Propuestas Papel Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Evaluacién a las propuestas Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Observaciones a la evaluacién Papel
- Resolucién de adjudicacion Papel
- Registro presupuestal Papel
- Contrato Papel-Electrénico
- Pdlizas Papel
- Acta de inicio Papel
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201 ! FORMATO cT E MD | S
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201-12-04 Continuacién Contratos de Compra Venta
- Actas parciales Papel
- Entrada almacén y/o farmacia (opcional Papel
- Acta de liguidacitn Papel
- Informe del supervisor Papel Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
Inf o —— | 4 se realiza una seleccion del 5% del total de la
et UL TE rawsa;unto cgn SEa00) '_55 (cuenta Papel produccion anual, teniendo en cuenta aquellos de
ce cobro, pago salud, pension, Riesgos profesionales) 4 186 X x |mayor valor representative para la Institucion. Se
- Lista de chequeo Papel dlgltahzan_ y se conserva en medio fisico y e\e_ctronllco
Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Comprobante de egreso Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Comprobante general Papel
- Pago de estampillas Papel
- Factura Papel
- Notas contables Papel
201-12-05 Contratos de concesi6n Papel
-P [ ici Papel
Bese (.1e pliagiEte iR = Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
- Observaciones Papel se realiza una seleccion del 5% del total de la
- Resolucién de apertura Papel produccién anual, teniendo en cuenta aquellos de
Pl d ndiciones definit 4 16 Panel X X |mayor valor representativo para la Institucion. Se
= Fiiegp; e Sandiclones cetmiove P digitalizan y se conserva en medio fisico y electrénico.
- Acta de cierre Papel Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Acta de entrega de propuestas Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Propuestas Papel
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201 FORMATO cT E M/D
GESTION | CENTRAL
201-12-05 Continuacion contratos de concesién
- Evaluacion a las propuestas Papel
- Observaciones a la evaluacién Papel
- Resolucion de adjudicacion Papel
- Registro presupuestal Papel
- Contrato Papel-Electronico
- Pdlizas Papel
- Acta de inicio Papel
‘ Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
- Actas Parciales Papel se realiza una seleccion del 5% del total de fa
- Acta de liquidacién Papel produccion anual, temen'do en cuenta a_que_:l’los de
4 16 % mayor valor representative para la Institucién. Se
- Informe del supervisor Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y electrénico.
Los demés se destruyen de acuerdo a las directrices
- Informe de contratista junto con los soportes (cuenta impartidas por el Comité de Archivo
2 Papel p p ;
de cobro, pago salud, pension y ARL)
- Lista de chequeo Papel
- Comprebante de Egreso Papel
- Comprobante general Papel
- Pago de estampillas Papel
- Factura Papel
- Notas contables Papel
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cODIGO RETENCION (ANOS) — DISPOSICION FINAL
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GESTION | CENTRAL B
201-12-08 Contratos con Empresas Administradoras de Planes
de Beneficios (EAPB)
- Acta de Negociacion Papel Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
L - se realiza una seleccidn del 5% del total de la
- Propuesta econémica # 18 Papel-Electronico produccion anual, teniendo en cuenta aguellos de
- Contrato Papel-Electronico X X |mayor valor representative para la Institucion. Se
) n digitalizan y se conserva en medio fisico y electrénico.
- Otro si o adicién Papel Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Actas para acuerdos Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Actas de liquidacién Papel
201-12-07 Contratos de Obra Papel
- Estudios previos Papel
- Disponibilidad presupuestal Papel
_ - Cumplide el tiempo de retencién en el archivo central
- Proyecto de pliego de condiciones Papel se realiza una seleccion del 5% del total de la
L ObEEHEGIsHES Papel preduccion anual, teniendo en cuenta aquellos de
4 16 X x |mayor valor representativo para la Institucién. Se
- Resolucién de apertura Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y electrénico.
Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Pliego de condiciones definitivo Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Acta de cierre Papel
- Acta de entrega de propuestas Papel
- Propuestas Papel
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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPGHTE D DISPOSICION FINAL
a5 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO ar = i PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL i 2
201-12-07 |Continuaci6n contratos de obra
- Evaluacion a las propuestas Papel
- Observaciones a la evaluacién Papel
- Resolucion de adjudicacion Papel
- Pélizas Papel
- Acta de inicio Papel
- Actas parciales Papel
ool Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
- Acta de liquidacion Papel se realiza una seleccion del 5% del total de la
- Informe del supervisor Papel produccién anual, tenieqdo en cuenta qqug!_los de
4 16 X x |mayor valor representativo para la Institucién. Se
A digitalizan y se conserva en medio fisico y electronico.
- Informe del contratista junto con los soportes de pago . 3 5
; ; ; : Papel Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
sistema de seguridad social en salud y pensién y ARL. impartidas por el Comité de Archivo.
- Lista de chequeo Papel
- Comprobante de Egreso Papel
- Comprobante general Papel
- Pago de estampillas Papel
- Factura Papel
- Notas contables Papel
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cODIGO RETENCION (AROS) SOPORTED DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
201 FORMATO cT E M/D
GESTION | CENTRAL
201-12-08 Contratos de Pasantias Papel
- Acuerdo de voluntades Papel
- Contrato Papel
- Designacién de Supervision Papel ’ 1 . !
9 P P Cumplido el tiempo de retencién en el archive central
- Cedula de ciudadania Papel se realiza una seleccién del 5% del total de la
- Hoja de vida Papel produccion anual, teniendo en cuenta aquellos de
" 4 16 X mayer valor representativo para la Institucion. Se
- Antecedentes judiciales Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y electrdnico.
- Antecedentes disciplinarios Papel Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
impartidas por el Comité de Archivo.
- Antecedentes fiscales Papel
- Certificado de afiliaciéon a EPS Papel
- Certificade de afiliacion a ARL Papel
- Pagos de seguridad social Papel
201-12-09 Contratos de prestacion de servicios Papel
- Estudio de conveniencia Papel Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
’ ) _— ;o se realiza una seleccién del 5% del total de la
- Certificado de Disponibilidad presupuestal Papel- Electronico produccién anual, teniendo en cuenta aquellos de
- Pliego de condiciones 4 16 Papel X mayor wvalor representativo para la Institucion. Se
; digitalizan y se conserva en medio fisico y electrénico.
Atadeiciens Rapel Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Acta de entrega de propuestas Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Propuesta técnica Papel
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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTED DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
201 ¥ FORMATO CT E M/D S
GESTION | CENTRAL
201-12-09 Contratos de prestacion de servicios
- Evaluacién a las propuestas Papel
- Observaciones a la evaluacion Papel
- Resolucién de adjudicacion Papel
- Registro presupuestal Papel
- Contrato Papel-Contrato
- Pdliza Papel Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
- Acta de supervisién Papel se realiza una seleccion del 5% del total de la
produccion anual, teniendo en cuenta aquelios de
- Acta de inicio 4 16 Papel X X |mayor valor representativo para la Institucién. Se
iriforme deacii Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y electronico.
ARl HReS P Los deméas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Acta de liquidacion parcial Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Informe del supervisor Papel
- Pago de seguridad social integral Papel
- Acta de liquidacion final Papel
- Estudios prevics Papel
- Disponibilidad presupuestal
- Proyecto de pliego de condiciones Papel
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201-12-09 Continuacién contrato de prestacién de servicios
- Observaciones Papel
- Resolucién de apertura Papel Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
' Bisid se realiza una seleccion del 5% del total de Ia
- Lista de chequeo ape produccién anual, teniendo en cuenta aquellos de
- Comprobante de Egreso 4 16 Papel X mayor valor representativo para la Institucion. Se
- Comprobante general Papel digitalizan_ Y se conserva en medio fisico y elgctréqico.
. Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Pago de estampillas Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Factura o cuenta de cobro Papel
- Notas contables Papel
201-12-10 Contratos de Seguros
- Estudio de conveniencia y oportunidad Papel
- Solicitud de Disponibilidad presupuestal Papel-Electronico
- Certificado de Disponibilidad presupuestal Papel-Electrénico s . o .
Cedula de ciudadania Papal Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
i P se realiza una seleccion del 5% del total de la
- Rut Papel produccién anual, teniendo en cuenta aquellos de
- Camara de Comercio 4 16 Papel X mayor valor representativo para la Institucion. Se
- Hoja de vida funcion publica Papel d|g|tallzar] Y se conserva en medio fisico y ele_ctrorTlco.
. Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Certificado de Bienes y Rentas funcién publica Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Antecedentes judiciales Papel
- Antecedentes disciplinarics Papel
- Antecedentes fiscales Papel
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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
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201-12-10 Continuaci6n contratos de seguros
- Propuesta Papel Cumplido el tiempo de retencién en el archive central
e - se realiza una seleccién del 5% del total de la
- Solicitud registro presupuestal Papel produccién anual, teniendo en cuenta aquellos de
- Contrato 4 16 Papel -Electrénico X mayor valor representativo para la Institucion. Se
- Designacion de Supervision Papel d|g|ta||zar3 y se conserva en medio fisico y elgctroq:co.
L Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Acta de Inicio Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Cuentas de pago Papel
201-12-11 Contratos de Suministro
- Proyecto de pliego de condiciones Papel
- Observaciones Papel
- Resclucién de apertura Papel
- Pliego de condiciones definitivo Papel Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
- Acta de cierre Papel se realiza una seleccidn del 5% del total de Ia
i6 I, teniendoc en cuenta aguellos de
" Pael produccién anual, ) aquell
fiela derentisga de prapusing 4 16 ape X mayor valor representativo para la Institucion. Se
- Propuestas Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y electrénico.
- Evaluacion a las propuestas Papel Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
. i impartidas por el Comité de Archivo.
- Observaciones a la evaluacion Papel
- Resolucion de adjudicacion Papel
- Registro presupuestal Papel -Electronico
- Contrato Papel -Electrénico
- Pdlizas Papel
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CODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
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201 FORMATO cT E M/D
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201-12-11 Continuacién contratos de suministro
- Acta de inicio Papel
- Actas parciales Papel
- Entrada almacén y/o farmacia Papel
- Seguridad Social integral Papel Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
Acta de liquidacié Pael se realiza una seleccion del 5% del total de la
Srglaaeiliguioacion ape produccion anual, teniendo en cuenta aquellos de
- Informe del supervisor 4 16 Papel X mayor valor representativo para la Institucion. Se
- Lista de chequeo Papel dlgntalszar’n y se conserva en medio fisico y elerctromcol
Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Comprobante de Egreso Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Comprobante general Papel
- Pago de estampillas Papel
- Factura o cuenta de cobro Papel
- Notas contables Papel
20113 CONVENIOS
201-13-01 Convenios Interadministrativos Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
1 e 9
- Justificacién para el convenio Papel se reah_z.a una selecc_:«on del 5% del total de Ila
produccién anual, teniendo en cuenta aquellos de
- Documentos de la Entidad 4 16 Papel X mayor valor representativo para la Institucion. Se
. . Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y electronico.
~Certificado de Registro Presupuestal P Los demas se destruyen de acuerdo a las directrices
- Convenio Papel impartidas por el Comité de Archivo.
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201-13-01 Continuacién Convenios Interadministrativos
; Papel-Electrénico
Convenio Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
- Resolucién de nombramiento del interventor Papel se realiza una seleccion del 5% del total de la
preduccién anual, teniendo en cuenta aguellos de
- Acta de inicio 4 16 Papel X mayor valor representativo para la Institucion. Se
Papel digitalizan y se conserva en medio fisico y electrénico.
- Actas parciales con soportes ape Los demas se destruyen de acuerde a las directrices
.. Papel impartidas por el Comité de Archivo.
- Acta de finalizacién del convenio p
- Acta de liquidacidn con soportes Papel
201-13-02 Convenios Inter Institucionales
- Minuta de convenio Papel Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
. se selecciona aleatoriamente el 1% del total de la
- Convenio 5 15 Papel X produccién anual y se digitaliza; los demas se eliminan
- Actas de Seguimiento al convenio Papel de acuerdo a ia_s directrices establecidas por el Comité
Interno de Archivo.
- Informes finales por cohorte Papel
201-17-01 DERECHOS DE PETICION
- Derecho de Peticion Papel Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
se selecciona aleatoriamente el 5% de la produccion
- Respuesta Derecho de Peticion 2 8 Papel % anual, se digitaliza, Los demas se destruyen de
acuerdo a las directrices impartidas por el Comité de
- Anexos Papel Archivo.
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CODIGO RETENCION (AROS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
201 : FORMATO cT E M/D
GESTION | CENTRAL
201-28 INFORMES
201-28-01 Informes Entes de Control Esta subserie de conservacién total porque refleja el
. ) 5 .. seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad
- Solicitud de informacion i 4 Papel-Electrénico 2 < por parte de los organismos de control. (Circular
- Informe externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su
Papel-Electronico formato original para el aseguramientc de la
informacién y para posteriores consultas.
201-28-02 i
Informes de Gestion y Resultados Esta subserie cumplido el tiempc de retencién en el
- Resumen de actividades 2 g Papel % Archivo_ Central se elirr']ina: el or:igfnal reposa en la
Gerencia. Su eliminacion se haréd de acuerdo a las
- Logros y avances papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
201-36 MANUALES
201-36-01 Manuales de Contratacion Documentacién que cuenta con valores secundarios (
5 5 i 5 administrativos  y  juridicos) que ameriten  su
- Manual de contratacién estatal Papel-Electrénico LrEie L oy t.ozai,_se Bigiaiza, ¥'oe' sonenegs, BR
medio fisico y electronico.
201-39 PLANES
201-39-12  |Planes de mejoramiento Institucional )
Esta subserie es de conservacion fotal porque se
- Plan de mejoramiento Papel registran las acclones y estrategias encaminadas a
B 3 7 Pagial X X subsanar oportunidades de mejora que se identifican
- Acta de reunién P en las auditorias v las observaciones realizadas por los
L organismos de control
- Informe de seguimiento Papel
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201-41 PROCESOS

201-41-01 Procesos Cobro Coactivo

- Comunicacién Oficial Papel
- Registro de llamadas Papel
- Acuerdos de pago Papel
- Conciliaciones Papel
- Mandamiento de pago Papel L 1 - .
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
- Excepciones 4 186 Papel " se elimina por prescripcién de la accidén penal. Su
eliminacion se hara de acuerdo a las directrices
- Orden de ejecucion Papel impartidas por el Comité Interno de Archivo.
- Liguidacion del crédito y costas Papel
- Medidas cautelares Papel
- Avallio de bienes Papel
Papel

- Remate de bienes

- Extincion de la obligacion Papel
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
- ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO - E i s

GESTION | CENTRAL

201-41-02 Procesos declarados desiertos o no adjudicados

- Estudio de mercado Papel-Electrénico
- Concepto técnico Papel-Electrénico
- Certificado de Disponibilidad presupuestal Papel-Electrénico
- Aviso convocatorio Papel-Electrénico
- Pre pliegos Papel-Electrénico Se establece un tiempo de retencian minimo de 20
- Ressluein dasartiv PapeLElectionico anos, haciende uso de la prescripcién dada a los

procesos de contratacion (Ley 80 de 1993, articulo 55).
5 15 X Este tiempo es suficiente para responder a las

Observacionies phieos deRniiies Repek-Electidnicn autoridades administrativas legales y judiciales, Su
! o, ) } S eliminacién se hara de acuerdo a las directrices
- Manifestacion de interés Papel-Electrénico impartidas por el Comité Interno de Archive.
- Acta de conformacion de lista- Papel-Electronico
.Actas de cierre de convocatoria o licitacion Papel-Electronico
- Formato de repartc de propuestas Papel-Electrénico
- Evaluacion propuesta financiera-juridica y técnica Papel-Electrénico
- Queja o denuncia Papel-Electrénico
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201-41-03 |Procesos Disciplinarios
- Queja interna o externa Papel
L . . Papel Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central
Declaraciones o Indagaciones se selecciona el 3% de la produccién de cada
- Auto o resolucién de apertura Papel cuatrenioA de aquellos Que tengan accfo_nes
disciplinarias con fallos sancionaterios para transferir al
- Descargos y pruebas Papel Archivo Histérico. Se digitalizan y se conservan en
fisico y electrénico, los demas se eliminan de acurdo a
- A e dec | traslad | Papel !
sloqu e o P las directrices establecidas por el Comité Interno de
- Alegatos 2 18 Papel ¥ X |Archivo.. (para la seleccién se debe tener en cuenta
) ' ‘ que los cinco afios de prescripcion de la accidn
- Fallo de primera instancia Papel disciplinaria se comenzaran a contar para las faltas
- Notificacion del fallo Papel |nstantanjeas desde el dia de la con§umacwon y, en las
de caracter permanente o continuado desde la
- Solicitud de recurso Papel realizacion del Ultimo acto, y se interrumpe con la
debida netfificacion al disciplinado de la providencia que
- Fallo de segunda instancia Papel defina la situacion juridica.
- Nofificacion de fallo segunda instancia Papel
- Traslado autoridad (cuando haya lugar) Papel
201-41-04 Procesos Judiciales
- Poder Papel Pasados los cinco (5) afios de emitida la sentencia se
eliminan de acuerdo a las directrices impartidas por el
- 5 | =7 i ; !
Demanda 2 Pape = Comité Interno de Archivo. El expediente es propic del
- Demanda de repeticion Papel juzgado que conocit y tramitd el proceso.
- Contestacion de la demanda Papel
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201-41-04 Continuacién Procesos Judiciales
- Estado Papel
- Recursos Papel Pasados los cinco (5) afios de emitida la sentencia se
. 5 5 5 eliminan de acuerdo a las directrices impartidas por el
- Memoriales Papel Comité Interno de Archivo. El expediente es propio del
- Ejecutoria de sentencia Papel juzgado que conocid y tramitd el proceso. w
- Requerimientos judiciales Papel
- Sentencia Papel
CONVENCIONES

CT- Conservacion Total
E- Eliminacién
Reproduccién por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacién/fotografia)
$- Seleccion

Firma responsable
Gloria Deysi Lope,

Firma respons$able
Subproceso Gestion Documental Vf /

Elaboré: Gestion Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobd: Comité de Archive

Cargo: Lider de Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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202-01 ACTAS
202-01-04 Actas Comité de calidad
- Convocatoria Papel Esta subserie es de conservacion tolal ya que se registran decisiones
2 8 X X relevantes para la Institucion y adquiere valores secundarios. Se digitaliza
-Acta Papel y se transfiere al Archivo Histérico.
- Asistencia Papel
202-01-15 Actas Comité de Evaluacién y Desempefio
- Convocatoria Papel Esta subserie es de ;on_s’ervacién _total ya que se regigtran deqis_ior'fes
2 8 X X relevantes para la Institucién y adquiere valores secundarios. Se digitaliza
- Acta Papel y se transfiere al Archivo Histérico.
- Asistencia Papel
202-01-22 Actas Comité de Mortalidad
- Convocatoria Papel Esta subserie es de conservacién total ya que se registran decisiones
2 8 X X relevantes para la Institucion y adquiere valores secundarics. Se digitaliza
- Acta Papel y se transfiere al Archivo Historico.
- Asistencia Papel
202-01-26 Actas Comité de Seguridad del Paciente
- Convocatoria Papel Esta subserie es de conservacion total ya que se registran decisiones
2 8 X b 4 relevantes para la Institucidn y adquiere valores secundarios. Se digitaliza
- Acta Papel ) -
y se transfiere al Archivo Histérico.
- Asistencia Papel
202-28 INFORMES
202-28-01 Informes Entes de control Esta subserie de conservacion total porque refleja el seguimiento y la
evaluacion de la gestion de la entidad por parte de los organismos de
2 8 X X control. (Circular externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su
- Informe Papel fermato original para el aseguramiento de la informacién y para
posteriores consultas.
202-28-02 Informes de gestién y resultados
- Resumen de actividades Papel Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
2 8 X elimina: el original reposa en la Gerencia. Su eliminacion se hara de
acuerdo a las directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel
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202-36 MANUALES
i Manuales de pracesos y pracedimiantos Esta subserie es de conservacion total por su contenido informativo ya
5 5 Electrénico X X que se evidencia la descripcion de las actividades que debe seguir en la
- Manual de procesos y procedimientos- realizacion de las funciones de las diferentes dependencias de la Entidad.
202-39 PLANES
202-39-06 Plan de Desarrollo Institucional (POAI) _ . w ' . .
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se elimina por
- Informe de seguimiento 4 8 Papel X cuamg _corresponde a cgda proceso y se consclida para dar
cumplimiento al Plan Institucional.
- Evidencias Electronico
202-39-09 Plan de Gestion Gerencial
Esta subserie es de conservacidén toda ya que se consolidan los
- Seguimiento 4 6 Papel X X compromisos establecidos por el Gerente ante la Junta Directiva. Se
. digitaliza y se conserva el documento fisico.
- Evidencias de ejecucion Papel
202-39-12 Planes de mejoramiento Institucional
- Plan de mejoramiento Papel
- Acta de reunién
Cumplido el tiempo de retencién en el Archive central se digitaliza y se
transfiere al archivo historico ya que se registran las acciones vy
3 7 X X estralegias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se
identifican en las auditorias y las observaciones realizadas por los
organismos de control
- Informe de seguimiento Papel

Pagina 2



ESE HOSPITAL REGIONAL Céd.: GIC-FO-09 Versién: 05
'{Hﬁ:'l‘_ MANUELA BELTRAN SOCORRO Fecha: 27/08/2019 Pagina: 2de 3
S FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CALIDAD Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019
cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
it SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO T PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL e ol R s
20242 PROGRAMAS
202-4203 :rclgrarT_a:’ dde ::;iggia para el mejoramiento Papel Electrénica
e la calidad { ) Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se transfiere al
e 5 15 _— X X Archivo Histarice. ya que se reflejan las acciones de mejora de
- Informe de seguimiento Papel-Electronico cumplimiento de la Red de prestadores de servicios de salud.
- Evidencias Papel-Electrénico
2024207 Pro_gfama de seguimiento y seguridad al
paciente
- Formato eventos adversos 2 15 Papel-Electronico % Subserie de conservacién total por ser soporte al cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.
- Formato plan de mejoramientc eventos Papel-Electrénico
- Seguimiento Papel-Electrénico
CONVENCIONES Firma responsable.

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

=

Reproduccién por medio técnico)

(microfilmacién, digitalizacion, fotografia)

S- Seleccion

Gloria Deysi Lopez P¢

Firma responsable
Subproceso Gestion Doquental ( / /

Elaboré: Gestién Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

CcODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE ® DISPOSOICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARHCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
203 v FORMATO CT E MD| S
GESTION | CENTRAL
203-28 INFORMES
203-28-01 |Informes Entes de Control Esta subserie de conservacién total porque refleja el seguimiento y la
evaluacién de la gestion de la entidad por parte de los crganismos de
- Solicitud de informacién 2 8 Electronico X X control. (Circular externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su
formato original para el aseguramiento de la informacion y para posteriores
- Informe Electrénico consultas.
203-28-02 |Informes de Gestién y resultados . ;
Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
- Resumen de actividades 2 8 Papel X elimina: el original repcsa en la Gerencia. Su eliminacion se hara de
acuerdo a las directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel
203-38 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS O
SUGERENCIAS
- Solicitud Papel-Electrénico .
- Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona una
- Respuesta 2 a Papel-Electronico 4 x |muestra aleatoria del 5% de cada afio para conservarla en el archivo
- Seguimiento Papel historico. L_a's deméslse eliminan‘de acuerdo a las directrices impartidas
por el Comité de Archivo de la Entidad.,
- Informes Papel
203-39 PLANES
203-39-12  |Planes de Mejoramiento Institucional
- Informe de auditoria Papel Esta subserie es de conservacion total porque se registran las acciones y
. . 3 - % % estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se
- Plan de mejoramiento Papel identifican en las auditorias y las observaciones realizadas por los
- Acta Papel organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel 5 ? >
CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

M- Reproduccion por medio técnico
{Microfilmacién/Digitalizacién/F otografia)

8- Seleccién

Firma responsablg —= )
Subproceso Gesjon Documen}gl

Elaboré: Gestion Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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cODIGO RETENCION (ANOS) SGPORTED DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
204 FORMATO CT | E [MD| s
GESTION | CENTRAL
204-01 ACTAS
204-06-01 |Actas Comité de conciliacion Glosas Médicas Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central se
2 8 % elimina ya que no tiene valor representativo para la Institucion.
- Formato acta EPS Papel Su eliminacion se hara de acuerdo a las directrices impartidas
- Formato acta IPS Papel por el Comité de Archivo.
204-21 GLOSAS
Soportes Electronico
. —— Elsciréni Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central se
-hespuesta a la glosa 2 8 ectronico 2 elimina ya que no tiene valor representativo para la Institucién.
Notificagian Papel-electronico Su eIin'_minacic‘)n se h.alté de qcuerdo a las directrices
establecidas por el Comité de Archivo.
-Solicitud de conciliacién Papel
204-28 INFORMES
204-28-01 |Informes Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
yh B . seguimiento y la evaluacion de la gestién de la entidad por
- Solicitud de Informacion 2 8 Electrénico X X parte de los organismos de control. (Circular externa 003 de
2015, numeral 5); Se conservan en su formato original para el
- Informe Papel-electronico aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
204-28-02 |Informes de Gestion y resultados Papel Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
& 5 - - Central se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su
- Resumen de actividades 2 8 ape X eliminacion se hara de acuerdo a las directrices impartidas por
- Logros y Avances Papel el Comité de Archivo.
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de actualizacién: 27 de agosto de 2019
OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA MEDICA Y FINANCIERA Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019
cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL

- SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL cT E |[MD| s

204-39 PLANES

204-39-12 |Planes de mejoramiento Institucional

- Informe de auditoria

Papel Esta subserie es de conservacién total porque se registran las
acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades

- Plan de Mejcramiento 3 " Papel x X de mejora que se identifican en las auditorias y las
- Acta Papel observaciones realizadas por los organismos de control
- Informe de seguimiento Papel

CONVENCIONES Firma responsable

CT- Conservacion Total Gloria Deysi Lopez P

E- Eliminacion A=

Reproduccién por medio técnico 0y e o R -

M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia) Firma responsable // (/LL h /KCC[/‘

S- Seleccién Subproceso Gestion Doléumentat

Elaboré: Gestion Documental Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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CcODIGO RETENCION (ANOS) SOhORTE DISPOSICION FINAL
i SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO PROCEDIMIENTOS
GESTION [CENTRAL 2 s il B
205-01 ACTAS
205-01-08 ;ﬁ:‘r:tea:o Comité Coordinacion Control
Esta subserie es de conservacion total ya que
- Convocatoria 4 6 Papel 5 % se registran decisiones relevantes para la
Institucion. Se digitalizan y se transfieren al
- Acta Papel Archivo Historico.
- Asistencia Papel
205-28 INFORMES
205-28-01 |Informes Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque
refleja el seguimiento y la evaluacion de la
- Solicitud de Informacion Electrénico gestlo.n de la entidad por parte de los
4 6 X X organismos de control. (Circular externa 003
de 2015. numeral 5); Se conservan en su
iy T— Papel- formato original para el aseguramiento de la
electrénico informacién y para posteriores consultas.
205-28-02 |Informes de Gestion y resultados Papel
- Resumen de actividades 4 4 Papel X X Esta subserie es de conservacion total por su
relevancia para la Institucion. Se digitaliza y
se conserva en soporte fisico y electrénico
- Logros y Avances Papel
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coODIGO RETENCION (ANOS) P DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO PROCEDIMIENTOS
o GESTION |CENTRAL Gn ) B (DS
205-36 MANUALES
Subserie de conservacion total porque busca
establecer un estandar de compertamiento
que oriente a la actuacion de todos los
205-36-02 |Manuales de ética y Buen Gobierno 4 6 Electrénico X X servidores y que genere transparencia en la
toma de decisiones y propicie un clima de
confianza para el logro de los objetivos de la
entidad
205-39 PLANES
Subserie de conservacidn total porque busca
establecer un estandar de comportamiento
que oriente a la actuacion de todos los
205-39-01 |Planes de Auditoria 3 7 Papel X X servidores, genere transparencia en la toma
de decisiones y propicie un clima de
confianza para el logro de los objetivos de la
entidad
205-39-12 |Planes de Mejoramiento Institucional
_ . Esta subserie es de conservacion total
- Informe Final de auditoria Papel porque se registran las acciones y estrategias
; ; encaminadas a subsanar oportunidades de
- Plan de mejoramiento 3 7 Papel X X : : . e
mejora que se identifican en las auditorias y
- Acta Papel las observaciones realizadas por los
organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel
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CcODIGO RETENCION (ANOS) SERCRIE B DISPOSICION FINAL
e SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO PROCEDIMIENTOS
GESTION |CENTRAL BF ¢ B} Ly 8
205-42 PROGRAMAS
205-42-02 |Programa Anual de Auditorias Subserie de conservacion total, cuya finalidad
3 - = " es planificar y establecer los objetivos a
cumplir anualmente para evaluar y mejorar la
- Programa Anual de Auditoria Papel eficacia de los procesos de la Entidad.
REPORTE DE AVANCE A LA GESTION-
205-46 FURAG
- Reporte de avance a la gestion — FURAG- Electrénico Esta serie una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central se elimina,
4 6 % porque ya se ha evidenciado el mejoramiento
—_ € impacto obtenido. Su eliminacién se hara
- Certificacion de reporte de avance a la Electréni . 3 ; :
i ectronico de acuerdo a las directrices impartidas por el
gestion — FURAG- s :
Comité Interno de Archivo.

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproducciéon por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacién/fotografia)
8- Seleccion

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez P

Firma responsable
Subproceso Gestion Docu/ﬂental /

Archivo

Elabord: Gestion Documental

Revisd: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
300 FORMATO CT E |[MD| S
GESTION | CENTRAL
300-01 ACTAS
300-01-10 Actas Comité Docencia de Servicios
- Convocatoria Papel Est_a subser'u_a es de conservacion total ya que se
2 8 X X registran decisiones relevantes para la Institucion. Se
- Acta Papel digitalizan y se transfieren al Archivo Histérico.
- Asistencia Papel
300-01-13 Actas Comité Etica Hospitalaria
- Corivocatora Papel Estg subserit_a es de conservacion total ya que se
2 8 X X registran decisiones relevantes para la Institucion. Se
-Acta Papel digitalizan y se transfieren al Archivo Histérico.
- Asistencia Papel
300-13-18 Actas Comité Historias clinicas
- Convocatoria Papel Est:a subserit_a es de conservaciéon total ya que se
2 8 X X registran decisiones relevantes para la Institucion. Se
- Acta Papel digitalizan y se transfieren al Archivo Historico.
- Asistencia ) Papel
300-13-30 Actas Comité de Trasplantes
- Corivocatotia Papel Est_a subserig es de conservacion total ya que se
2 8 X X registran decisiones relevantes para la Institucion. Se
- Acta Papel digitalizan y se transfieren al Archivo Histarico.
- Asistencia Papel
300-18 DICTAMENES MEDICINA LEGAL
. Bictkmenes 4 10 Papel % x Esta ser_le_docgmental es de conservacion total por sus
caracteristicas informativas y legales.
300-28 INFORMES
200-28-01 inforivie ehtes de control Estalsybserie de conse_n_racic’m total p‘orque reﬂejz_a el
seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad
- Selicitud da formacian 2 8 Papel por parte de los organismos de control. (Circular externa
003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su formato
- Informe Papel-Electronico cmgma_i para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas.
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CcODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
100 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO| ARCHIVO FORMATO or E PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL Wi s
300-28-02 Informes de Gestion y resultados Papel Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
-y Archivo Central se elimina: el original reposa en la
- Resumen de actividades 2 8 Papel X Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo a las
- Logros y Avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
300-39 PLANES
300-39-12 Planes de Mejoramiento Institucional Esta subserie es de conservacion total porque se
- Informe Final de auditoria Papel registran las acciones y estrategias encaminadas a
- Plan de mejoramiento 3 7 Papel X b subsana_r o_portumclades de mejora que se identifican en
Act Papel las auditorias y las observaciones realizadas por los
e - ape organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel
CONVENCIONES

CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproduccién por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacién/fotografia)
S$- Seleccion

Firma responsable’ /

A~
Subproceso Gestion Ducum‘e‘ﬁﬁ" / L

Elaboré: Gestion Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad

Pagina 2




ESE HOSPITAL REGIONAL o1 GICAFOHIY

Version: 05

MANUELA BELTRAN SOCORRO Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 1

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: - ESPECIALIDADES MEDICAS

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 agosto 27 de 2019

copico RETENCION SOPORTE
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO o
GESTION | CENTRAL | FORMATO

301

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
CcT E |MD| S

301-28 INFORMES

301-28-01 Informes Entes de Control

Esta subserie de conservacién total porque refleja el
seguimiento y la evaluacion de la gestién de la entidad por

- Solicitud de informacién Papel parte de los organismos de control. (Circular externa 003
2 8 X X : :
de 2015. numeral 5); Se conservan en su formato original
- Informe Papel para el aseguramiento de la informacion y para posteriores
ape consultas.
301-28-02  |Informes de gestidn y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencian en el
- Archivo Central se elimina: el original reposa en la
~Besurmion da-achvidades 2 ¢ Papet . Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
301-39 PLANES
301-39-12 Planes de mejoramiento Institucional ) |
_ o Esta subserie es de conservacion total porque se registran
- Informe Final de auditoria Papel las acciones y estrategias encaminadas a subsanar
- Plan de mejoramiento 3 i Papel X X oportunidades de mejora que se identifican en las
A Papel auditorias  y las observaciones realizadas por los
-hcta ape organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacién
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez

Firma responsab

v
S- Seleccién Subproceso Gestion Documenftal l
Elaboré Gestion Documental Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez Aprob6: Comité de Archivo
Cargo: Lider Gestion Documental Cargo: Asesora de Calidad
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coDIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
302 7 FORMATO CcT E M/D S
GESTION [CENTRAL
302-01 ACTAS
302-01-03 |Actas Comité bajo peso al nacer
- Convocatoria Papel Las actas son de conservacion total per ser documento administrativo que
2 8 X X contiene valores histéricos y registran decisiones relevantes para la
- Acta Papel Institucion.
- Asistencia Papel
302-01-19 |Actas Comité de Infecciones
- Convocatoria Papel Las actas son de conservacion total por ser documento administrativo que
2 8 X X contiene valores histéricos y registran decisiones relevantes para la
- Asistencia Papel Institucion.
- Actas de supervision Papel
302-01-20 |[Actas Comité materno perinatal
- Cohvotataria Papel Las .actas son de conservacion total_ por ser dg;umenio administrativo que
2 8 X X contiene valores histéricos y registran decisiones relevantes para la
- Acta Papel Institucién.
- Asistencia Papel
302-01-21 [Actas Comité morbilidad materno extrema
. Las actas son de conservacion total por ser documento administrativo que
- Convocatoria 2 8 Papel X X contiene valores histéricos y registran decisiones relevantes para la
- Acta Papel Institucion.
- Asistencia Papel
302-01-31 |Actas Comité de Vigilancia Epidemiologica
. Las actas son de conservacion total por ser documento administrativo que
- Convocatoria 2 8 Fapel X X contiene valores historicos y muestran decisiones relevantes para la
- Acta Papel Institucion.
- Asistencia Papel
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OFICINA PRODUCTORA: SALUD PUBLICA
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cODIGO RETENCION (ANOS) I DISPOSICION FINAL
_— SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO & o ey PROCEDIMIENTOS
GESTION [CENTRAL
302-04 AUDITORIAS
302-04-01 [Auditorias a Municipios
- Actas de supervision Papel Cumplido el tiempo de retencién en el Art-:h’ivo de G_estic‘m se elimina de
3 7 X acuerdo a las directrices dadas por el Comité de Archivo, ya que no posee
- Informe Papel valores secundarios
- Planes de Mejoramiento Papel
302-28 INFORMES
302-28-01 |Informe entes de control Esta subserie de conservacion total porque refleja el seguimiento v la
- Solicitud de informacién 2 8 Papel ” % evaluacion de la gestion de la entidad por parte de los organismos de control.
Inf (Circular externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su formato
= Jnierme Papel original para el aseguramiento de la informacién y para posteriores consultas.
302-28-02 |informes de gestion y resultados ) ’ ' o :
Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
- Resumen de actividades 2 8 Papel X elimina: el original reposa en la Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo
a las directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel
302-39 PLANES
Plan de Atencién en Salud de
e Intervenciones colectivas (PAS-PIC)
- Plan operativo (COAI) Papel-Electrénico
- Propuesta Papel
- Contrato Papel
- Acta de inicio 5 8 Papel % " Subserie de conservacion total por su relevancia que puede tener para la
; . Institucion
- Soportes de los productos seglin ejes Papel-Electrénico
contratados
- Informes de supervision Papel-Electronico
- Actas de liquidacién parcial Papel
- Soportes radicacion facturacion Papel
- Acta de liquidacion Papel
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ESE HOSPITAL REGIONAL Céd.: GIC-FO-09 Versién: 05
MANUELA BELTRAN SOCORRO Fecha: 27/08/2019 Pagina: 3 de 3

N FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
OFICINA PRODUCTORA: SALUD PUBLICA Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019
cODIGO RETENCION (ANOS) — DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
402 ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO &i e lwm!l =

GESTION | CENTRAL

302-39-12 |Planes de mejoramiento Institucional

- Informe Final de auditoria Papel Esta subserie es de conservacion total porque se registran las acciones y
estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se

i i 3 7 2 . . ’ .
- Plan de mejoramiento Papel # ® identifican en las auditcrias y las observaciones realizadas por los
™ Papel organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)

§- Seleccion
Elaboré: Gestién Documental Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez Aprobé: Comité de Archivo
Cargo: Lider Gestion Documental Cargo: Asesora de Calidad
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ESE HOSPITAL REGIONAL Céd.: GIC-FO-09 Version: 05
£ MANUELA BELTRAN SOCORRO Fecha: 27/08/2019 Pagina: 1 de 1
o’ FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: URGENCIAS

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto de 2019

CODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
- SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO FORMATO o1 £ wio | s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL

311-28 INFORMES

311-28-02 Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
- Risumen deaciiidadbs 2 8 Papel " Archlvo_ Central se elu_"r'una: el on_wgmal reposa en la

Gerencia. Su eliminacion se hard de acuerdo a las

Logros y avances Papel directrices establecidas por el Comité de Archivo.

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccion

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez Ped

Firma responsable/ j
Subproceso Gestion Documé'n/tgl ( \

Elabord: Gestion Documental Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestion Documental Cargo: Asesora de Calidad
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ESE HOSPITAL REGIONAL

MANUELA BELTRAN SOCORRO

Cod.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 1

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: CONSULTA EXTERNA

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) | sOPORTE DISPOSICION FINAL
_— SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO (o} - PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | FORMATO B 8
312-28 INFORMES
312-28-02  |informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
P Archivo Central se elimina: el original reposa en la
~Resumenideactvidades 2 . Pepel i Gerencia. Su eliminacién se hara de acuerdo a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
312-31 REGISTROS Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
- Instrumentos de Control de Registros 3 7 — % ” digitalizan y se fransfieren al Archivo Histérico para su
312-31-02 |asistenciales ape conservacit_im t_(_)ta!. por su relevancia que pueden tener
para la Institucion.
- Registros Papel
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total

E- Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacién/fotografia)

S-

Seleccion

Firma responsable

Subproceso Gestién Docurrjenta! /

Elaboré: Gestién Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad

Pagina 1




ESE HOSPITAL REGIONAL

MANUELA BELTRAN SOCORRO

Céd.: GIC-FO-09

Versién: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 1

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: VACUNACION

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

CODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE 6 DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
313 FORMATO CT | E |MD| 8
GESTION |CENTRAL
313-28 INFORMES
313-28-01 Informes Entes de control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
seguimiento y la evaluacién de la gestion de la entidad por
- Solicitud de informacién 2 8 Electrénico X X parte de los organismos de control. (Circular externa 003 de
2015. numeral 5); Se conservan en su formato original para el
< Irfaris Electrénico aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
313-28-02 Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
n 2 8 % Central se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su
- Resumen de actividades Papel eliminacion se hara de acuerdo a las directrices impartidas por
= LDgros y avances Papek el Comité de Archivo.
313-33 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE REGISTROS
: o» Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
313-33-10 d;"s;?‘::‘;:?g: o Barial ile-Regishis Dialos selecciona una muestra del 5% para transferir al Archivo
! Histérico de aquellos que puedan tener un valor representativo
4 6 X X |para la Institucion. Los demas se eliminan de acuerdo a las
directrices establecidas por el Comité Interno de Archivo.
- Registros Papel-Electronico Estos documentos se encuentran registrados en la pagina
Web del Ministerio de Salud y Proteccién Social
S

CONVENCIONES

CT-

Conservacion Total

E- Eliminacion
Reproduccién por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)

S- Seleccion

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez Pegdrézg

Firma responsablé

Subproceso Gestion Don.‘u‘l? ntal

Elaboré: Gestién Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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ESE HOSPITAL REGIONAL
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Cad.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 1

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: ODONTOLOGIA

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) | SOPORTE| DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO 0 PROCEDIMIENTOS

314 A FORMATO| CT | E | MD | S

GESTION | CENTRAL
314-28 INFORMES
314-28-02 Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
5,2 Archivo Central se elimina: el original reposa en la

-Resummen de actividades . B Papel . Gerencia. Su eliminacién se hara de acuerdo a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminaciéon
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacién/fotografia)
S- Seleccién

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez Pegdra

Firma responsable’ﬁ
Subproceso Gestidn Doc‘tﬂﬁﬁntal

e

Elaboré: Gestion Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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ESE HOSPITAL REGIONAL

MANUELA BELTRAN SOCORRO

Céd.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 2

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION Y PREVENCION

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

CODIGO RETENCION (ANOS) SOSORTEG DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
FORMATO CT E M/D S
315 GESTION | CENTRAL
315-01 ACTAS
315-01-12 Actas Comité Estrategias IAMI|- AIEPI Papel
; E\{alu_a_cmnes de los trabajadores de la Papel
institucion
-Actividades con los usuarios realizadas Papel
inframural y extramuraimente 4 6 X X Esta subserie es de conservacion total ya que se registran
. . decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan y se
Soportes.de Asistencia Papel transfieren al Archivo Histérico.
-Fichas Técnicas Papel
-Soportes de autoevaluacion de las estrategias Papel
315 INFORMES
315-28-01  [informe entes de control Esta subserie de conservacion total porque refleja el seguimiento y la
- Solicitud de informacisn Papel evaluacic’m_de la gestion de la entidad por parte de los organismos de
2 8 control. (Circular externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en
- Informe su formato original para el aseguramiento de la informacion y para
Papel posteriores consultas.
315-28.02 |informes de gestion y resultados ; " , " .
Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
- Resumen de actividades 2 8 Papel se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su eliminacion se hara
de acuerdo a las directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel
315-42 PROGRAMAS
Esta subserie es de conservacion total ya que se registran
315.42.01 |Programa Ampliado de Inmunizaciones PAI 2 8 X X decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan y se
" transfieren al Archivo Histérico.
- Programa Papel-Electrénico
315.42.05 [Pregrama estrategia IAMI AIEPI Esta subserie es de conservacién total ya que se registran
2 8 X X decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan y se
- Programa Papel-Electrénico transfieren al Archivo Historico.
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ESE HOSPITAL REGIONAL

MANUELA BELTRAN SOCORRO

Céd.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 2de 2

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION Y PREVENCION

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO

RETENCION (ANOS) —— DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
FORMATO CcT E M/D s

315 GESTION | CENTRAL

Programa de Prevencidn, Vigilancia y Control Esta subserie es de conservacion fotal ya que se registran

de Infecciones Asociadas a la Atencién en 2 8 Papel-Electrénico | x x decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan y se
315-42-09 |Salud -IASS y la Resistencia Antimicrobiana transfieren al Archivo Histérico.

- Programa

CONVENCIONES
CT- Conservacién Total
E- Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccién

Firma responsable -~
Gloria Deysi Ldpg Pedraza-

Firma responsgble
Subproceso Gestidn Docfxmental 7‘

Elaboré: Gestion Documental

Revis6: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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ESE HOSPITAL REGIONAL

MANUELA BELTRAN SOCORRO

Céd.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 1

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: MEDICINA INTERNA

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

CODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
321 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO cT E |mp| s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
321-28 INFORMES
321-28-02  |Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
- Resumen de actividades 2 8 Papel " Archwo‘ Central se elr_rpma: el qngmal reposa en la
Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
P REGISTROS
- Instrumentos de Control de Registros de
A28 atencion en hospitalizacién
- Formato inventario de hospitalizacion Papel-Electronico Se conservan el mismo tiempo de la historia clinica,
- Lista de chequeo aislamiento hospitalario Papel porque se registran datos importantes del paciente en el
: ; 4 servicio de hospitalizacion que no se incluyen en la
~Registroanatacioniesde nfarmbia 2 Lo bl % Historia clinica. ..Cumplido el tiempo de retencién se
- Formato control traslado de pacientes Electronico eliminan de acuerdo a las directrices establecidas por el
- Formato lista de chequeo traslado de Banel Comité Interno de Archivo. .
usuarios (camillero) P
- Formato egreso voluntario Papel

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacién
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccion

Firma responsable
Glaria Deysi Lopez Ped

£ ;
Subproceso Gestion DocuTentaI / \

Elabord: Gestion Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad

Pagina 1




ESE HOSPITAL REGIONAL

MANUELA BELTRAN SOCORRO

Céd.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 1

Tl

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: PEDIATRIA

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

CcODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE 6 DISPOSICION FINAL
322 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO FORMATO cT E mo | s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRA
322-28 INFORMES
322-28-02 |Informes de gestién y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
R I 2 8 Pasal % Central se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su
- Resumen de actividades ape eliminacién se hara de acuerdo a las directrices impartidas
- Logros y avances Papel por el Comité de Archivo.
322.33 INSTRUMENTQS DE CONTROL DE
REGISTROS
322.33.06 | Instrumentos dc:- C.ontr_c_al de Registros de
atencién en hospitalizacion
- Formato inventario de hospitalizacion Papel-Electrénico . y ) ok
y : ) ) ] Se conservan el mismo tiempo de la historia clinica, porque
- Lista de chequeo aislamiento hospitalario Papel se registran datos importantes del paciente en el servicio de
- Registro anotaciones de enfermeria 5 10 Papel X hospitalizacion que no se incluyen en la Historia clinica.
- Formato control traslado de pacientes Electronico ..Cur_npildo el tiempo de retencion se eliminan de acuerdo a
. . las directrices establecidas por el Comité Interno de Archivo.
- Formato lista de chequeo traslado de usuarios
; Papel
(camillero)
- Formato egreso voluntario Papel
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total Firma responsable
E- Eliminacién Gloria Deysi Lopez Ped

Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacién/fotografia)
8- Seleccion

Firma responsable

Subproceso Gestion Documeiﬁtal /

Elaboré: Gestion Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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MANUELA BELTRAN SOCCORRO

Cod: GIC-FO-09

Version; 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 1

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: GINECOBSTETRICA Y SALA DE PARTOS

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
223 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO cT e lmol s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
323-28 INFORMES
323-28-02  |Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
- i Archivo Central se elimina: el original reposa en la
- Papel
Resumende adividades . 8 e « Gerencia. Su eliminacién se hara de acuerdo a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
323-33 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE REGISTROS
303.33.07 | Instrll.!mentos de .Co'ntro'l de Registros de
atencion en hospitalizacion
- Formato inventario de hospitalizacion Papel-Electrénico Se conservan el mismo tiempo de la historia clinica,
- Lista de chequeo aislamiento hospitalario Papel porque se registran datos importantes del paciente en el
- Registro anctaciones de enfermerta 5 10 Papel % sgryicio de hos_pitaliza(_:ién que no se in(?|}]¥€l'l en _Ia _Histon'a
. . clinica. Cumplide el tiempo de retencion se eliminan de
- Formato control traslado de pacientes Electrénico acuerdo a las directrices establecidas por el Comité Interno
- Formato lista de chequeo tralade de usuarios de Archvio.
: Papel
(camillero)
- Formato egreso voluntario Papel
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total Firma responsable
E- Eliminacion Gloria Deysi Lépez Pedraza

Reproduccién por medio téchico
M- (Micro filmacién/Digitalizacién/fotografia)

S-

Seleccion

Firma responsable

l

Subproceso Gestion DocGﬂ'eT’tal /

Elaboré: Gestion Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad

Pagina 1




ESE HOSPITAL REGIONAL

MANUELA BELTRAN SOCORRO

Cod.: GIC-FO-09

Versién: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 1

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: QUIRURGICAS

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

CODIGO RETENCION SOPORTE O DISPOSICION FINAL
324 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO cT e |lmol s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
324-28 INFORMES
324-28-02  [Informes de gestién y resuitados Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
R . 2 8 ¥ Central se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su
- Resumen de actividades Papel eliminacion se hara de acuerdo a las directrices impartidas
- Logros y avances Papel por el Comité de Archivo.
324-33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
324-33-08 Registros de atenciéon en hospitalizacion
- Formato inventario de hospitalizacion Papel-Electrénico
- Lista de chequeo aislamiento hospitalario Papel Se conservan el mismo tiempo de la historia clinica, porque
- Registro anotaciones de enfermeria Papel se re_gls_tran_ datos |mp0rtantgs del paciente en el SIENIC,'[O. de
i 5 10 i X hospitalizacion que no se incluyen en la Historia clinica.
- Formato control traslado de pacientes Electronico ..Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por medio de
- Formato lista de chequeo traslado de usuarios picado.
A Papel
(camillero)
- Formato egreso voluntario Papel

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproduccién por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccién

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez P,

Firma respo 2L
Subproceso Gestion Docurrgntal

i

e

Elaboré: Gestion Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestiébn Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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ESE HOSPITAL REGIONAL

MANUELA BELTRAN SOCORRO

Cod.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 2

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: CIRUGIA

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) | SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO 0 PROCEDIMIENTOS
331 FORMATO| CT E |MD| §
GESTION | CENTRAL
331-01 ACTAS
331-01-24 Actas Comité Quirurgico
- Convocatoria Papel Esta subserie es de conservacion total ya que se
4 10 X X registran decisiones relevantes para la Institucion. Se
- Asistencia Papel digitalizan y se transfieren al Archivo Historico.
- Acta Papel
331-28 INFORMES
S22 Informes:de gestian ¥ resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
- Resumen de actividades 2 8 Papel i Archivo Central se elimina: el original reposa en la
Gerencia. Su eliminacién se hard de acuerdo a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
331-33 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE REGISTROS
- Instrumentos de Control de Registros Central Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
331-33-09 R se eliminan de acuerdo a las directrices establecidas
de esterilizacion
2 10 Papel X por el Comité Interno de Archivo. Estos Registros son
; de permanente auditoria de control para verificacion
- Registros %
de estandares
- Instrumentos de Control de Registros de Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
331-33-11 s i limi do a las directri tablecid
Instrumentacion quirtrgica se eliminan de acuerdo a las directrices establecidas
2 10 X por el Comité Interno de Archivo. Estos Registros son
o Panel de permanente auditoria de control para verificacion
gistros P de estandares
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Version: 05
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: CIRUGIA

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (AROS) | SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO o] PROCEDIMIENTOS
331 FORMATO| CT E M/D S
GESTION | CENTRAL
331-01 ACTAS
Instrumentos de Control de Registros de . ) . e
331-33412 Control de Programacién de cirugia Cumplido el tiempo de retencién se eliminan de
2 0 Electrénico g acuerdo a las directrices establecidas por el Comité
Interno de Archivo. Estos registros de cada paciente
- Registros se conservan en la historia clinica,

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)
8- Seleccion

Firma responsable
Subproceso Gestion Docn.%nental

Elaboré. Gestion Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: RADIOLOGIA

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

coDIGO RETENCION (ANOS) | SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO (0] PROCEDIMIENTOS
341 . FORMATO| CT E |MD]| S
GESITON | CENTRAL
341-28 INFORMES
341-28-02 Informes de gestioén y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
» 2 8 2 Archivo Central se elimina: el original reposa en la
-Resumen de actividades Papel Gerencia. Su eliminacién se hara de acuerdo a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total Firma responsable

E- Eliminacion

Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)
8- Seleccion

Gloria Deysi Lopez Ped

Firma responsable _
Subproceso Gestion Docu7|ental /

Elaboré: Gestién Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO CLINICO

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto de 2019

coDIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE 6 DISPOSICION FINAL
- SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO o1 PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL o Rt
342-01 ACTAS
342-01-29 Actas Comité Transfusion sanguinea
- Convocatoria Papel Esta subserie es de conservacion total ya que se
) ) 2 8 X X registran decisiones relevantes para la Institucién.
- Asistencia Papel Se digitalizan y se transfieren al Archivo Histérico.
- Acta Papel
342-01-33 : : - ;
Actas de Incineracion de hemocompoentes Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
2 8 X X Central se digiralizan para su conservacion toal por,
_ Actas Papel su relevancia para la Institucion.
342-28 INFORMES
Esta subserie de conservacion total porque refleja
SRR Informe entes de control el seguimiento y la evaluacion de la gestion de la
entidad por parte de los organismos de control.
- Solciitud de informacién 2 8 Electronico X X (Circular externa 003 de 2015. numeral 5); Se
conservan en su formato original para el
- Informe Elatitdhics aseguramiento de la informacion y para posteriores
consultas.
342-28-02 Informes de gestién y resultados
- Resumen de actividades Papel Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central se elimina: el original reposa en
2 8 X ! e :
la Gerencia. Su eliminacion se hard de acuerdo a
las directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel

Pagina 1
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO CLiNICO

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE 6 DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
342 . FORMATO CT E MD | S
GESTION | CENTRAL
342.33 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
REGISTROS
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
. central se eliminan por haber perdido dus valores
342-33-01 :Ls";:_l?;fgg‘fo:e Gantesl ide Registios. de 5 10 Papel X administrativos. Su eliminacién se hara de acuerdo
L a las directrices establecidas por el Comité Interno
de Archivo..
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo
342.33.03 Insftrume.ntos de Control de Registros 5 5 Papel . = cenfral se digitalizan para Su conservacion total ya
asistenciales conservan valores secundarios y tiene relevancia
para la Institucién.
CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacion

Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)

S- Seleccion

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez Ped

[
Firma responsable

Subproceso Gestion Docurﬁental / (

Elaboré: Gestion Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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Version: 05
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: TERAPIA FiSICA

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) | SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO o} PROCEDIMIENTOS
343 : FORMATO| CT E | MD S
GESTION | CENTRAL
343-28 INFORMES
343-28-02 Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
... 2 8 X Archivo Central se elimina: el original reposa en la
-Resumen de actividades Papel Gerencia. Su eliminacién se harad de acuerdo a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total Firma responsable

E- Eliminacién

Reproduccién por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccion

Gloria Deysi Lopez Pe

Firma responsable
Subproceso Gestién Docum

drazg~

Elaboré: Gestion Documental

Revisd: Angelica Maria Rueda Jiménez

Aprob6: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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ESE HOSPITAL REGIONAL
MANUELA BELTRAN SOCORRO

Cdd.: GIC-FO-09

Version: 05
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Pagina: 1 de 1

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: FONOAUDIOLOGIA

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) I DISPOSICION FINAL
E 1 CUME LE PROCEDIMIENTOS
5 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\_IO ARCHIVO | FoRMATO - 5 i & (6]
GESTION | CENTRAL
344-28 INFORMES
Sab2R00 InfirS B pesIRm T iRedadog Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
e Archivo Central se elimina: el original reposa en la
[Fesuiticn e abiidades 8 2 Pegel o Gerencia. Su eliminacién se hara de acuerdo a las
directrices impartidas por el Comité de Archivo.
. Logros y avances Papel

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacién/fotografia)
S- Seleccidn

Firma responsable :
Gloria Deysi Lépez Pedraza

Firma responsabfe e
Subproceso Gestidn DocUantal

Elaboré: Gestién Documental

Revis6: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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MANUELA BELTRAN SOCORRO

Céd.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 1 de 2

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Fecha de Actualizacion: 27 agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

coODIGO RETENCION (ANOS) | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
5 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO (e} - =T wuo s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | FORMATO
400-01 ACTAS
400-01-14 Actas Comité Evaluador de Compras
< CoRvocatoria Papel Esta subserie es de conservacion total ya que se registran
2 8 X X decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan y se
- Acta Papel transfieren al Archivo Histérico.
- Asistencia Papel
400-28 INFORMES
400-28-01 Informe entes de control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
o . B seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad por
- Solicitud de informacion 2 8 Papel 2 g parte de los organismos de control. (Circular externa 003 de
- Informe 2015. numeral 5); Se conservan en su formato original para el
Papel aseguramiento de la informacion y para posteriores
consultas.
400-28-02 Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
e Central se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su
- Resumen de actividades 8 8 Papel . eliminacion se hara de acuerdo a las directrices impartidas
- Logros y avances Papel por el Comité de Archivo.
400-39 PLANES
400-39-12 Planes de mejoramiento Institucional
- Informe Final de auditoria Papel Esta subserie es de conservacion total porque se registran
Plan d . ant 3 7 Papel = = las acciones y estrategias encaminadas a subsanar
~ PR S RO G P oportunidades de mejora que se identifican en las auditorias y
- Acta Papel las observaciones realizadas por los organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel

Pagina 1




s ESE HOSPITAL REGIONAL Cod.: GIC-FO-09 Version: 05

TR MANUELA BELTRAN SOCORRO Fecha: 27/08/2019 Pagina: 2 de 2
S FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacion: 27 agosto de 2019
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019
cODIGO RETENCION (ANOS) | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVG o PROCEDIMIENTOS
400

GESTION | CENTRAL | FORMATO [ CT | E | MID| S

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
AMBULANCIAS

400-32-01 Registros de Control de Ambulancias

400-32

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
3 10 Papel % % procede a seleccionar el 3% de aquellos registros que
pueden tener relevancia para la Institucion y que han servido
como evidencia para algun proceso penal o disciplinario

- Lista de chequeo

- Registro de control de ingresos y egresos de
ambulancias

Electronico
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total Firma responsable
E-  Eliminacion Gloria Deysi Lopez Hivo
Reproduccion por medio técnico ;
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia) Firma responsable
e . ! -
8- Seleccion Subproceso Gestién Documefal 7\ &
Elaboré: Gestién Documental Revisd: Angeélica Maria Rueda Jiménez Aprobé: Comité de Archivo
Cargo: Lider Gestion Documental Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

y RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPORTE O
410 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO FORMATO & PROCEDIMIENTOS
GESTION | GENTRAL £.p B Rl S
410-01 ACTAS
410-01-07 Actas Comité Convivencia Laboral
- Convacatofia Electronico Esta subserie es de conservacion total ya que se registran
3 T P X X decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan y
et P se transfieren al Archivo Historico. i
- Asistencia Papel
- Anexos Papel
410-01-11 Actas Comité de Emergencias
- Convocatoria Electronico Esta subserie es de conservacian total ya que se registran
_ Acta 3 T Papel X X _|decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan vy
) . se transfieren al Archivo Historico.
- Asistencia Papel
- Anexos Papel !
410-01-17 Actajs Comité Grupo Administrativo de Gestion
Ambiental
- Convocatoria . Electrénico Esta subserie es de conservacion total ya que se registran
' ) 7 X X decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan y
5 Papel
AEtE e se transfieren al Archivo Historico.
- Acta Papel
- Anexos Papel
410-01-23 Actas_ Comité Paritaric de Seguridad y salud en el
trabajo !
- Convocatoria Electrénico Esta §ubserie es de conservacion total yaque se registran
Ak 3 7 Banel X X decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan y
i P se transfieren al Archivo Histérico.
- Asistencia Papel
- Anexos Papel
410-01-28 Actas Comité Técnico
- Convocatoria Electrénico
mAEtE Papel Esta subserie es de conservacion total ya que se registran
- Asistencia 3 7 Papel X X decisiones relevantes para la Institucion. Se digitalizan y
se transfieren al Archivo Historico.
- Anexos Papel

Pagina 1
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ESE HOSPITAL REGIONAL
MANUELA BELTRAN SOCORRO

Cod.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 2 de 6

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

RETENCION (AROS)

DISPOSICION FINAL

cODIGO SOPORTE O
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
410 3 FORMATO cT E M/D s
GESTION CENTRAL
410-27 HISTORIAS LABORALES
- Acto administrativo de nombramiento o contrato de
- Papel
trabajo
- Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de
: Papel
trabajo
- Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo ©
: Papel
contrato de trabajo
- Documentos de identificacion Papel
- Hoja de vida (formato unico funcién plblica Papel
- Soportes documentales de estudios y experiencia que Papel
acrediten los requisitos del cargo
- Acta de posesién Papel
- Pasado judicial - certificado de antecedentes penales Papel
- Certificado de antecedentes fiscales Papel r .. !
P La historia laboral permanecera dos afios en el Archivo de
- Certificado de antecedentes disciplinarios Papel Gestion después de retirado el funcicnario y una vez
- Declaracién de bienes y rentas Papel cumpli.do el'tiempo de retencion en el Ar‘l:hivc.n Central, se
) 1 - 5 78 x % seleccionara el 10% de todas aquellas historias laborales
- Certificado de aptitud laboral (examen médico de Papel que tengan relevancia histérica para la Institucién como las
ingreso, pericdico y retiro) de los Gerentes y aquellos funcionarios gue hayan
- Afiliaciones a- Régimen de salud {EPS), pension, Panel sobresalido por sus logros laborales. Los demas
cesantias, caja de compensacion, etc.— P documentos se proceden a eliminar por medio de triturado.
- Actos administratives que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario_ vacaciones, licencia,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, Papel
ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrate, pago de
prestaciones, entre otros-
- Evaluacién de desempefio Papel
- Acto administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de la Entidad, donde consten las razones del
mismo: supresion de cargo, insubsistencia, destitucion, Papel

aceptacion de renuncia al cargo, liguidacion del
contrato, incorporacion a otra entidad, ete.—

Pagina 2
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

. RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
coDI
041;50 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO SI?C?:I\!::'EOO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL i Eql 0 5
410-28 INFORMES
410-28-01 Informe entes de control Esta subserie de conservacién total porque refleja el
seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad por
- Solicitud de informacion 3 7 Papel " 3 parte de los erganismos de control. (Circular externa 003
de 2015. numeral 5); Se conservan en su formato original
- Informe para el aseguramiento de la informacion y para posteriores
Papel consultas.
410-28-02 informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
o 2 8 5 Archivo Central se elimina: el original reposa en la
- Resumen de actividades Papel Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerde a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
410-28-03 Informe Saneamiento Aportes Patronales
| Estadusdireiants Papel Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
o digitaliza para su conservacion total. . Este informe sirve
- Depuracion de la deuda 3 7 Papel X X como garante de derechos fundamentales de los ex
- Solicitudes y requerimientos a fondos Papel I;:alc;i!n:;f:p;a[:g yag)';z :Ia procese’ de. digitalizacidn con
ulia.
- Conciliacicnes Papel
410-36 MANUALES
Manual Especifico de Funciones, requisitos, y
410-38-03 competencias laborales Esta subserie documental se conserva en el Archivo de
L WiakiE sisesies dB FirdiEnes. Tasuisie Gestion mientras se encuentre vigente y se mantiene
S Eataralas l:bofa\¢=5~ 2 9 Y 5 5 Papel-Electronico . i digitalizado para evitar el deterioro del documento fisico.
P & Una wvez se realice modificacion o actualizacion se
- Acto administrativo por ¢l cual se adopta el manual transfiere al Archivo Historico la versién anterior para su
especifico de funciones, requisitos y competencias Papel conservacion total.
laborales
410-37 NOMINA
- Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro Papel
presupuestal- P
- Certificado de disponibilidad presupuestal- Papel-Electranico
Cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central, se
- Certificado de registro presupuestal- 5 75 Papel-Electronico . 4 hard una seleccion del 10% de aquellos que tengan
. . = relevancia para la Institucion y ameriten su conservacién
- Registro de novedades de nomina- Papel on -6l Archive histérico,
- Nomina- Papel
Relacién de descuentos de salud, pension
; ) Papel
parafiscales y cesantias-
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

c RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO
410 |SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCRIVO s::::;rfoo PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL ST )| & e =
410-39 PLANES
A035: 14 Plan Anual de vacantes
< Pla anlEl de Vet Papel Cumglidp el tiempo de retencion en el Archivo de Qestion
5 0 X se elimina ya que es un documento que planifica la
- Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual Pavei provision de cargos para la siguiente vigencia fiscal
de vacantes- 5
410-39-07 Plan de Emergencias Hospitalarias
- Plan de emergencias Electrénico
- Andlisis de Amenazas y Vulnerabilidades Electrénico
- Cronograma de capacitacién de emergencias Electronico
- Planos ruta de evacuacién Electrénico
- Planos ruta movimiento interno de residucs Electrénico
- Consolidado RH1 5 15 Electronico % Esta subserie es de conservacién total por su relevancia
T P para la Institucion.
- Cronograma de capacitaciones Electronico
- Auditorias internas Electrénico
- Auditorias externas Electrénico
- Ar}f.!rsrs mtcrc@ologmo elementos usados en el la Electrénico
gestion de los residuos
- Informe analisis de vertimientos Electrénico
- Evaluacion del impacto ambiental Electronico
410-39-10 Plan Institucional de Capacitaciones
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
- Cronograma de capacitaciones 2 3 Papel X X digitaliza para su conservacion total por su relevancia que
tiene para la Institucidn
- Evidencias Papel
410-39-12 Planes de mejoramiento Institucional
- Informe Final de auditoria Papel Esta subserie es de conservacion total porque se registran
- Plan de mejoramiento Papel las acciones y esirafeglas encarnln.adasl @ subsanar
3 7 X X oportunidades de mejora que se identifican en las,
- Acta Papel auditorias  y las observaciones realizadas por los
organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

; RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPORTE O
410 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO FORMATO &1 PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL 5 N 9
410-39-02 Planes anuales de incentivos Institucionales
- Plan anual de incentivos institucionales Papel- Electrénico Se selecciona un plan de forma aleatoria cada cuatrenio
- Acto administrativo de adopcian del Plan Anual de e para conservarlo en el archivo historico, los demas se
Incentivos 2 3 ApS % X leliminan de acuerdo a las directrices establecidas por el
Comité Interno de Archivo.
- Actas Papel
- Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje Papel-Electronico
41042 PROGRAMAS
410-42-04 Programa de Bienestar Social
- Informe de clima y cultura organizacional Papel Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
- Diagnéstico de necesidades de bienestar 2 3 Papel X X digitaliza para su conservacién total por la relevancia que
< = . 3 tiene para la Institucion
- Plan de bienestar, estimulos e incentivos Papel
- Cronograma Papel
Programa de Gestion Integral de Residuos Sélidos
410-42-06
(PEGIRS)
- Planos ruta movimiento interno de residuos Electrénico
- Actas Grupo Administrativo de Gestién Ambiental Papel
- Consolidado RH1 Papel Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
o 4 & X X digitaliza para su conservacion total por la relevancia que
- Auditorias Internas Papel tiene para la Institucion
- Interventorias Papel
- Andlisis microbioldgico elementos usados en la gestion
i Papel
de los residuos
- Anexos Papel
410-42-08 Programa de Sls_tema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST)
- Programa de induccion y re induccion Papel
- Evidencias Papel
- Informe de condiciones de salud, perfil demografico Papel Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
5 20 X X digitaliza para su conservacion total por su relevancia que
- Plan de trabajo anual Papel tiene para la Institucion
- Programa de capacitacion Papel
- Procedimientos e instructivos Electronico
- Informe de inspeccion (ergondmica, extintores, P
; h apel
bioseguridad)
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. RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
G
OBIGG SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO SAPORTED PROCEDIMIENTOS
410 FORMATO CcT E mo| s
GESTION | CENTRAL
410-42.08 Continuacién Programa de Sistema de Gesti6n de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
- Registros de entrega de equipos y elementos de Papel
proteccion personal P
. ’ Cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central se
~Registis de-antrega de protocolos:da saguridad 5 20 Paps X X digitaliza para su conservacion total por su relevancia que
- Reportes de investigacion y accidentes de trabajo y Papel tiene para la Institucion
enfermedades laborales Pe
- Programa de vigilancia epidemioldgica Papel
- Matriz legal Papel
410-44 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
- Reglamento Iriterno de Trabalo 5 10 - % % conserva en su totalidad por la relevancia histdrica para la
! P Institucién ya que conserva valores secundarios de
caracter historico y patrimonial.

CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Repreduccién por medio técnico

M- (Micro filmacion/Digitalizacién/fotografia)
S- Seleccion
CT- Conservacion Total

Firma responsable
Subproceso Gestion Docurflental

Firma responsable.

Elaboré: Gestién Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE 6 DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
421 FORMATO CcT E MD| S
GESTION | CENTRA
421-10 COMPROBANTES DIARIOS
- Nota débito Electrénico
- Nota crédito 22 Electronico Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se elimina Su
- Depreciaciones 2 8 Electrénico X eliminacién se hard de acuerdo a las directrices impartidas por el
SAmGHizEcdnEs 2 Electrénico Comité Interno de Archivo. . (art. 28. Ley 962 de 2005)
- Movimiento de aimacén e inventarios Electronico
42111 CONCILIACIONES BANCARIAS
- Extractos Bancarios Papel Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina de
2 8 X acuerdo a las directrices establecidas por el Comité Interno de
- Conciliacién Bancaria Papel Archivo. (Articulo 28, Ley 962 de 2005).
421-16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
421-16-01 |- Declaracién de Renta y complementarios Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a su
Declaracion de Renta y Complementarios o de Ingresos y eliminacion (_Ar.ticuﬁ.q 632, Est_atuto Tributario, Amgu{o ._‘ZB, Lgy 98? de
Patimonio para Personas Juridicas y Asimiladas, 2 8 - X 2005). Su E_e[lmlnacwon se har_a de acuerdo a las directrices impartidas
Personas Naturales y Asimiladas Obligadas a llevar P por el Comité Interno de Archivo.
contabilidad
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a su
421-16-02 | Retencion en la Fuente Petpel eliminacién (Articulo 632, Estatuto Tributario, Articulo 28, Ley 962 de
2 8 X 2005). Su eliminacién se hard de acuerdo a las directrices|
- s establecidas por el Comité Interno de Archivo.
- Declaracién mensual de retencion en la fuente- Papel
421-19 ESTADOS FINANCIEROS
421-19-01  |Estados financieros de propésito especial C_ump_lldo el tiempo de retenci@p en el Archivo Central se procede a
2 8 3 % digitalizar para su conservacién tfotal ya que posee valores de
documento de origen, funcional, sumarial, de informacion exclusiva,
- Estados Financieros de Periodos Intermedios Papel de importancia colectiva y coyuntural.
Pagina 1
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421-19-02  |Estados financieros de propésito general
- Balance General Papel Cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central se procede a
8 digitalizar para su conservacidon total ya que posee valores de
- Estado de Resultados Papel documento de origen, funcional, sumarial, de informacién exclusiva,
- Estado de Cambios en el Patrimonio Papel de importancia colectiva y coyuntural.
- Estado de Flujos de Efectivo Papel
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a su
eliminacion de acuerdo a las directrices establecidas per el Comité
421-34 |LIBROS CONTABLES AUXILIARES 8 Papel Interno de Archivo. (Articulo 632, Estatuto Tributario, Articulo 28, Ley
962 de 2005).
421-35 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
421-35-01  Libro Diario Cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central se procede a su
) A ” eliminacién de acuerdo a las directrices establecidas por el Comité
- Libro Diario 8 Electronico Interno de Archivo. (Articulo 632, Estatuto Tributario, Articulo 28, Ley
- Comprobantes de contabilidad Electrénico 562 de 2005).
421-35-02  |Libro Mayor Cumplido el tiempe de retencidn en el Archivo Central se procede a su
8 eliminacion de acuerdo a las directrices establecidas por el Comité
- Libro Mayor Electrénico Interno de Archivo. {Articule 632, Estatuto Tributario, Articulo 28, Ley
962 de 2005).
421-28 INFORMES
421-28-01  |Informes Entes de Control Esta su_b'serie de con;ewacién tot‘al perque refleja el seguimiente y la
evaluacion de la gestion de la entidad por parte de los organismos de
- Solicitud de informacion 8 Papel-Electrénico control. (Circular externa 003 de 2015, numeral 5); Se conservan en
- su formato original para el aseguramiento de la informacién y para
- Informe Papel-Electronico posteriores consultas.
421-28-02 |Informes de gestion y resultados Papel-Electrénico
- Resumen de actividades Papel-Electrénico Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
8 se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su eliminacion se hara
de acuerdo a las directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel-Electrénico
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421-39 PLANES

421-39-12  |Planes de Mejoramiento Institucional

- Informe de auditoria Papel Esta subserie es de conservacion total porque se registran las
- Plan de mejoramiento 5 5 Papel acciones y estra!eg|a§ encaminadas a 'suI_Jsanar oponumdadgs de

mejora que se identifican en las auditorias y las observaciones
- Acta Papel realizadas por los organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccion

/ B<7

Firma responsable
Gloria Deysi Lope

Firma responsable

Subproceso Gestion DSEuniental / =

Elaboré: Gestion Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: asesora de calidad
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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORIE S DISPOSICION FINAL
- SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO[ ARCHIVO | ForMATO " PROCEDIMIENTOS

8 GESTION | CENTRAL g E (Mol S5

422-01 ACTAS

422-01-09  |Actas Comité de costos
- Convocatoria Esta subserie es de conservacion total ya que se registran decisiones relevantes

2 8 X X e o ; L.

- Asistencia Elecirénico para la Institucion. Se digitalizan y se transfieren al Archivo Histérico.
-Acta Electrénico

422-28 INFORMES

422-28-01 Informe Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque refleja el seguimiento y la evaluacién

- J ", 5 8 Eleckdri % g de la gestidn de la entidad por parte de los organismos de control. (Circular

- Solicitud de informacidn ecionics externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su formato original para el
- Informe Electrénico aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.

4222802 | Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central se elimina: el
- Resumen de actividades 2 8 Electrénico X original reposa en la Gerencia. Su eliminacién se hard de acuerdo a las
- Logros y avances Electrénico directrices establecidas por el Comité de Archivo.

422.39 PLANES

422-39-12 Planes de mejoramiento Institucional
- Informe de-auditoria Papel Esta subserie es de conservacién total porque se registran las acciones y
- Plan de mejoramiento 3 5 Papel X b estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican
_Acta Papel en las auditorias y las observaciones realizadas por los organismos de control
- Informe de seguimiento Papel

CONVENCIONES

CT-

Conservacion Total

E- Eliminacién

Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccion

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez Pe

Firma respo
S X
Subprocesc Gestion Docuﬂ‘)hntal [ £
=

Elabor6: Gestion Documental

Revisd: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestidén Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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li i d i0 hi
42307  |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL U 151 Separ de. telpolanien el arclive
central se procede a su eliminacion art. 28. Ley 962
- Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal 2 8 Electronico X de 2005. La eliminacion Se hara de acuerdo a las
. . o directrices establecidas por el Comité Interno de
- Certificado de disponibilidad presupuestal Electrénico g
Archivo,
423-28 INFORMES
423-28-01 |informes entes de control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
seguimiento y la evaluacion de la gestion de la
- Solicitud de informacion Electrénico entidad por parte de los organismos de control.
2 8 X X (Circular externa 003 de 2015. numeral 5); Se
- Informe conservan en su formato original para el
Electrénico aseguramiento de la informacién y para posteriores
consultas.
423-28-02  |Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
5 - Archivo Central se elimina: el original reposa en la
- Resumen de actividades 2 2 Electronico X Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo a las
- Logros y avances Electrénico directrices impartidas por el Comité de Archivo.
423-39 PLANES
423-39-12  |Planes de Mejoramiento Institucional
- Informe de auditoria Electronico Estg subserie es_ de conservacifin total pgrque se
registran las acciones y estrategias encaminadas a
- Plan de mejoramiento 2 8 Electronico X X subsanar oportunidades de mejora que se identifican
’ en las auditorias y las observaciones realizadas por,
- Acta Electronico los organismos de control
- Informe de Seguimiento Electronico
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conico RETENCION (ANOS) | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
. SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FoR;ATo or N ) PROCEDIMIENTOS
GESTION |[CENTRAL
423-43 PROYECTO DE PRESUPUESTO
- i i Electroni
AR R SRR Esta serie es de conservacion total por su relevancia
i - para la Institucion. Cumplido el tiempo de retencion
~ Proyeccian presupussto de gestos 8 7 Eliictronico X % en el Archivo Central se digitaliza y se transfiere al
. Archivo Histérico
- Proyeccién gastos personal de planta Electrénico
- Acuerdo de presupuesto Papel
CONVENCIONES Firma responsable

CT- Conservacion Total
E- Eliminacién
Reproduccién por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccién

Gloria Deysi Lopez Pef

Firma respop€able

Subprocesd Gestion Documentab’?/ [ =

Elaboré: Gestion Documental

Revis6: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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cODIGO RETENCION (ANOS) 5 DISPOSICION FINAL
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424-01 ACTAS
424-01-25 Actas Comité seguimiento a facturacién,
glosas y cartera : 2
. Esta subserie es de conservaciéon total ya que se
- Convocatoria 2 8 Papel X x registran decisiones relevantes para la Institucion. Se
- Asistencia Papel digitalizan y se transfieren al Archivo Histdrico.
- Acta Papel
424-01-27 |Actas Comité Sostenibilidad Contable
- Convocatoria Papel Esta subserie es de conservacion total ya que se
Asistenda 2 8 Papel X X registran decisiones relevantes para la Institucion. Se
digitalizan y se transfieren al Archivo Histérico.
-Acta Papel
424-328 INFORMES
424-28-01  |Informe Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
Solichudes:deinf i Pael seguimiento y la evaluacién de la gestion de la entidad
S e O R 2 g apa % = por parte de los organismos de control. (Circular externa
003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su formato
- Informe Papel original para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas.
424-28-02 |Informes de gestion y resultados . . . -
Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
- Resumen de actividades 2 8 Papel % Archivo Central se elimina: el original reposa en la
Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo a las
_ Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
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cODIGO RETENCION (ANOS) —— DISPOSICION FINAL
o SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO FORMATO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL S| B | w0
425-05 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
- Recibos diarios de caja Electrénico
-Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos) Papel-Electronico
Boletin Diario de Caja Electronico
- Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos o
Beneficiario Final) PP Ectionice cumplido €l tiempo de retencion en el Archivo Central se
- Relacion de cheques girados 2 8 Papel-Electrénico X Ip!ro?et:!e asu eiiminaziénd (a{r?t. 28‘.1 Ley 962 de 2005). Se hara
- Relacion Cheques Anulados Papel-Electrénico A MpSRON ol MECle: B,
- Consignaciones Papel-Electronico
- Relacion Pagos Electronicos Papel-Electronico
- Relacion Netas Crédito Papel-Electronico
- Relacion Ordenes de Transferencia Papel-Electronico
425-09 COMPROBANTES CONTABLES
425-089-01
Comprobantes Contables de Egreso Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
.. procede a su eliminacion (art. 28. Ley 962 de 2005). La
o 2 -
Comprobantes Contables de Egreso 4 EepekBctionkes 4 eliminacién se hard de acuerdo a las directrices establecidas
- Soportes Contables Papel-Electronico porel Gamite: Intorme desArchive:,
425-09-02
Comprobantes Seumblis 5 106960 Cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central se
5 y o procede a su eliminacion (art. 28. Ley 962 de 2005). La
S g ¥ 4 Fepsl-Elscttnio 2 eliminacion se hara de acuerdo a las directrices establecidas
- Soportes Contables Papel-Electronico PRrEl Comite Ifemeide Ao,
425-28 INFORMES
425-28-01 Informe Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad por
- : 5 2 8 X X parte de los organismos de control. (Circular externa 003 de
- Solicitud de informacion Papel H
2015. numeral 5); Se conservan en su formato original para el
. Papek-Electrénico aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
425-28-02 Informes de gestion y resuitados
s ol Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
- Resumen de actividades 2 8 RapekElectronico % Central se elimina: el original repcsa en la Gerencia. Su
- Logros y avances Papél-Electronico eliminacion se hara de acuerdo a las directrices impartidas por
el Comité de Archivo.
- Evidencias Papel-Electrénico
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cODIGO RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO s'?;:MR:.FOO PROCEDIMIENTOS
i GESTION |CENTRAL ar i i s
424-39 PLANES
424-39-12 |Planes de mejoramiento Institucional Esta subserie es de conservacion total porque se
- Informe de auditoria Papel registran las acciones y estrategias encaminadas a
- Plan de mejoramiento 3 7 Papel be X subsanar oportunidades de mejora que se identifican en
- Acta Papel las auditorias y las observaciones realizadas por los
- Informe de seguimiento Papel organimas de confal
424-45 REGISTROS DE OPERACION CAJA MENOR
-Resolucién de constitucion de caja menor Papel
- Certificade de disponibilidad presupuestal - Elsaibniog
CDP
- Certificado de apertura de cuenta bancaria Papel
- Pdliza para el manejo de recursos Papel
- Comprobantes de operacion Papel Cumplido el tiempo de retencién se elimina (Articulo 28,
- Facturas 2 8 Parel X Ley 962 de 2005), la eliminacion se hara de acuerdo a las
P directrices establecidas por el Comité Interno de Archivo.
- Comprobantes de gastos Papel
- Cuentas de cebro Papel
- Resolucion de reconocimiento del gasto Papel
- Registro de las operaciones de creacion de la Papel
Caja Menor en el sistema SIIF
- Acta de arqueo de caja menor Papel = -7 ,(4[;
CONVENCIONES Firma responsable ' A
CT- Conservacion Total Gloria Deysi Lépez Peg oafh Arghivo

E- Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)

S- Seleccion

Firma responsa
Subproceso G

Elaboré: Gestion Documental

Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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CcODIGO

RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

- Informe de auditoria
- Plan de mejoramiento
- Acta

- Informe de Seguimiento

Papel-Electrénico
3 7 Papel-Electrénico
Papel-Electronico
Papel-Electrénico

T
Ll SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO SS;;AEOO i | & | s e PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
425-39 PLANES
425-39-12 Planes de mejoramiento Institucional

Esta subserie es de conservacion total porque se registran las
acciones y estrategias encaminadas a  subsanar
oportunidades de mejora que se identifican en las auditorias y
las observaciones realizadas por los organismos de control

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E-  Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacién/fotografia)
S- Seleccion

Firma responsable

Gloria Deysi Lopez Pegfaza.

Firma responsable

1

Subproceso Gestion Docun)Lntal /

Elaboré: Gestion Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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cODIGO RETENCION (ANOS) P— DISPOSICION FINAL
426 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO cT E MID s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
426-06 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL
ESTADO
- Reporte Semestral Papel
-Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago Papel Esta serie documental, cumplidos 10 afios en el Archivo Ceniral
- Comunicaciones a deudores  solicitando 2 8 % y después del dltimo asiento, documento o comprobante se
cancelacion de deudas Papel eliminaran de acuerdo a las directrices impartidas por el Comité
RE Interno de Archivo. { art. 28 de la Ley 962 de 2005)
Reporte cancelacion de acuerdos de pago Papel
-Reporte de actualizacion de pago Papel
426-20 FACTURACION
426-20-02 |Facturas Servicios Aseguradoras
- Factura radicada Papel
- Autorizacion {opcional) Papel - Electronico
- Resumen de atencion 6 epicrisis Papel - Electrénico
- Resultado de exdmenes de apoyo diagnostico Papel - Electrénico Esta subserie documental cumplido su tiempo de retencién en
- Descripeién quirdrgica P a Papel - Electronico 5 el archivo central se elimina por haber perdido sus valores
- Registro de anestesia Papel - Electinico administratives. La eliminacidon se haré de acuerdo a las
4 0 directrices impartidas por el Comité Interno de Archivo.
- Hoja de traslado Papel - Electrénico
- Orden yio formula médica Papel - Electrénico
- Lista de precios Papel - Electrénico
- Recibo de pago compartido Papel - Electrénico
- Informe patronal de accidente de trabajo Papel - Electrénico
426-20-04 |Facturas Servicios Pequefias Empresas
- Factura radicada Papel - Electrénico Esta subserie documental cumplido su tiempo de retencién en
) . ‘ 5 8 = el archivo central se elimina por haber perdido sus valores
- Guia de envio (cpcional) Papel - Electrénico administrativos. La eliminacion se hard de acuerde a las
directrices impartidas por el Comité Internc de Archivo.
- Copia autorizacién (opcional)
Papel - Electronico
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CODIGO RETENCION (ANOS) STBORTE G DISPOSICION FINAL
- SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO - E [mo| s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
426-20-05 |Facturas Servicios Régimen Contributivo
- Factura Papel - Electrénico
- Autorizacion (opcional) Papel - Electrénico
- Resumen de atencién o epicrisis (opcional) Papel - Electrénico
- Resultado de examenes de apoyo diagnostico
{opcional) Papel - Electrénico
- Descripcién quirtirgica (opcional) Papel - Electrénico
- Registro de anestesia (opcional) Papel - Electrénico
Esta subserie documental cumplido su tiempo de retencién en
- Comprobante de recibido del usuario (opcional) 2 8 . x el archivo central se elimina por haber perdido sus valores
_ ' Papel-EIectronfco administrativos. La eliminacion se hara de acuerdo a las
- Hoja de traslado (opcional) Papel - Electrénico directrices impartidas por el Comité Interno de Archivo.
- Orden y/o formula médica (opcional) Papel - Electrénico
- Historia clinica (opcional) Papel - Electrénico
- Hoja de atencion de urgencias (opcional) Papel - Electronico
- Odontograma (opcional) Papel - Electronico
- Hoja de administracién de medicamentos
(opcional) Papel - Electrénico
- Consentimientos informados (opcional) Papel - Electronico
- Documento de identificacion del usuario (opcicnal) L
Papel - Electrénico
426-20-06 (Facturas Servicios Régimen Especial ; . ;
P —r Esta subserie documental cumplido su tiempo de
: ; 7 Sy = SRS retencién en el archivo central se elimina por haber
Gu]a.de i {opf;lonal) 2 8 Papel - Electrénico X perdido sus valores administrativos. La eliminacion se
- Autorizacion (opcional) Papel - Electronico hard de acuerdo a las directrices impartidas por el
Documento de identificacion del usuario (opcional) " Comité Interno de Archivo.
Papel - Electronico
426-20-08  |(Facturas Servicios Régimen Subsidiado FH
Factura radicada Papel Esta subserie documental cumplido su tiempo de
- Autorizacion (opcional) Papel - Electronico retencion en el archivo central se elimina por haber
- Resumen de atencion ¢ epicrisis (opcional) 2 8 Papel - Electrénico X perdido sus valores administrativos. La eliminacion se
- Resultado de exémenes de apoyo diagnostico hara de acuerdo a las directrices impartidas por el
{opcional) Pape! - Electrnico Comité Interno de Archivo.
- Descripcion quirGrgica (opcional) Papel - Electronico
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cODIGO RETENCION (ANOS) SHPORTED DISPOSICION FINAL
456 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO eT e lmol s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
Continuacion Facturas Servicios Régimen
426-20-
&80 Subsidiado FH
- Registro de anestesia (opcional) Papel - Electrénico
- Comprobante de recibido del usuario {opcional) Papel - Electrénico
“Ficiame trae:;lado (OD(:"OT‘aI) ' Papel - Electrdnico Esta subserie documental cumplido su tiempo de
- Orden y/o férmula médica (opcional) Papel - Electrénico retencion en el archivo central se elimina por haber
- Historia clinica {opcional) 2 8 Papel - Electrénico X perdido sus valores administrativos. La eliminacion se
- Hoja de atenci6n de urgencias (cpcional) Papel - Electrénico hara_ t;le acuerdo a Igs directrices impartidas por el
] Comité Interno de Archivo.
- Odontograma {opcicnal) Papel - Electrénico
- Heja de administracion de medicamentos
(opcional) Papel - Electronico
- Consentimientos informados (opcional) Papel - Electrénico
- Documente de identificacién del usuario (opcional) Papel - Electrénico
426-20-09 |Facturas Servicios Secretarias
Factura radicada Papel
Carta de presentacion facturas a radicar Papel
Relacian de f i Papel Esta subserie documental cumplido su tiempo de retencién en
elacion defacturas a radicar 2 8 ane X el archivo central se elimina de acuerdo a las directrices
Facturas Servicios Soat Papel - Electrénico impartidas por el Comité Internc de Archivo.
Guia de envio {opcional) Papel - Electrénico
Documento de identificacion del usuario {(opcional) -
Papel - Electrénico
426-20-10  [Facturas Servicios Soat
- Factura por el cobro al soat y/o Fosyga Papel - Electrénico
- Historia clinica Papel - Electrénico Esta subserie documental cumplido su tiempo de retencion en
) . ) 2 8 X el archivo central se elimina de acuerdo a las directrices
- Hoja de atencion de urgencias Papel - Electrénico impartidas por el Comité Interno de Archivo.
- Odontograma Papel - Electronico
- Hoja de administracidn de medicamentos Papel - Electronico
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: CARTERA

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
426 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO eT E - s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
426-28 INFORMES
426-28-01  |Informes Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
seguimiento y la evaluacién de la gestion de la entidad por
- Solicitud de Informacién z 8 Electrénico x parte de los organismos de control. (Circular externa 003 de
2015. numeral 5); Se conservan en su formato original para el
- Informe Papel-electrénico aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
426-28-02 |Informes de Gesti6n y resultados Papel Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
i 5 Central se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su
- Resumen de actividades 2 8 Papel - Electrénico eliminacion se hara de acuerdo a las directrices impartidas por
- Logros y Avances Papel - Electrénico el Comité de Archivo.
426-29 INGRESOS
426-29-01 |Ingresos Aseguradoras Esta subserie documental cumplido el tiempo de retencion en el
2 8 X archivo central se elimina de acuerdo a las directrices
- Soportes de facturas canceladas Electronico impartidas por el Comité Interno de Archivo.
426-39 PLANES
426-39-12  |Planes de Mejoramiento Institucional
- Informe de auditoria Papel Esta subserie es de conservacion total porque se registran las
. ’ acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades
= 7 : Gy
Plan de mejoramiento 3 Papel X % de mejora que se identifican en las auditorias y las
- Acta Papel observaciones realizadas por los organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacién
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccién

Firma responsable
Gloria Deysi Ldopg

Firma responsable,
o e [
Subproceso Gestion Di ental

Elaboré: Gestién Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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coDIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
42 GESTION | CENTRA | FORMATO | cT | E |MD | s
427-20 FACTURACION
427-20-01 Facturas anuladas Esta subserie documental cumplido su tiempo de
- Fach S08] retencion en el archivo central se elimina de acuerdo a
s 2 8 aps & las directrices establecidas por el Comité Intemno de
- Anexos papel Archivo.
427-20-03 Facturas Servicios Particulares Esta subserie documental cumplido su tiempo de
retencién en el archivo central se elimina de acuerdo a
~ e £ & papel X las directrices establecidas por el Comité Interno de
- Anexos papel Archivo.
427-20-07 Facturas Servicios Régimen Subsidiado EH Esta subserie documental cumpﬁdo su tiempo de
- Fsictiirg apéi retencion en el archivo central se elimina de acuerdo a
& 1 a paps ¥ las directrices establecidas por el Comité Interno de
- Anexos papel Archivo.
427-28 INFORMES
AdT2801 infarmes Entes e soirirol Esta subserie de conservacion total parque refleja el
- Solicitud de informacion Electronico seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad
2 8 - " por parte de los organismos de control. (Circular
- Ifforie Electionico externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su
formato original para el aseguramiento de Ia
informacién y para posteriores consultas.
427-28-02 Informes de gestion y resultados
- Resumen de actividades papel Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
2 8 7 Archivo Central se elimina: el original reposa en la
Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo a las
- Logros y avances papel directrices impartidas por el Comité de Archivo.
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: FACTURACION

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cobIGo RETENCION (ANOS)| o oo | DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
42z GESTION | CENTRA | TORMATO | cT | E | M| s
427-39 PLANES
427-39-12 Planes de mejoramiento Institucional
- Informe de auditoria Papel Esta subserie es de conservacion total porque se
registran las acciones y estrategias encaminadas a
- Plan de mejoramiento 3 7 Papel X X subsanar oportunidades de mejora que se identifican
en las auditorias y las observaciones realizadas por los
- Acta Papel organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel
CONVENCIONES Firma responsable

CT- Conservacion Total
E-  Eliminacion
Reproduccién por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccién

Gloria Deysi Lopez Pe

Elaboré: Gestién Documental

Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprob6: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE & DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
431 FORMATO CT| E [MD| s
GESTION [ CENTRAL
431-08 COMPROBANTES DE ALMACEN
Comprobantes de de bi d
431-08-01 e ag::' ReEany o ienm. 1t Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
Solici ; . B Lo eliminan porque ya se ha obtenido el mejoramiento e
- Solicitud de egreso de bien de almacen 8 ectronico X impacto obtenido. Su eliminacion se hara de acuerdo a
- Registro de salida las directrices establecidas por el Comité Interno de
- Comprobante de egreso de almacén Electronico Areking,
431-23 HISTORIALES DE BIENES MUEBLES
- Ficha técnica Electrénico
-1 i Electréni ; 3 \
b geiopic Una vez los bienes hayan sido dados de baja se procede
- Acta Electronico a su eliminacion de acuerdo a las directrices
- TraslEds 5 Eiectionico % ” establecidas por el Comité Interno de Archivo
posteriormente se seleccionan de forma cualitativa
- Conceptos técnicos Papel todos los que hayan sido dados por donacién y se
" . transfieren al Archivo Histérico
- Resolucion de baja Papel
- Acta de baja Electrénico
431-25 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPO
- Ficha técnica Electronico
- Acta de ingreso Electronico
- Certificado de calibracién Electrénico
STrasiadas Electrénico Una vez los eq'uul)os‘rjayan sido dados de_baja_ se
procede a su eliminacion de acuerdo a as directrices
- Inventario 5 Electronico o " establecidas por el Comité Interno de Archivo,
- : ; posteriormente se seleccionan de forma cualitativa todos
- Solicitud de baja Electrénico los que hayan sido entregados en donacién y se
- Conceptos técnicos Papel transfieren al archivo histérico.
- Resolucion de baja Papel
- Acta de baja Papel
Pagina 1
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
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Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE 6 DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
431 FORMATO CT| E |mpD| s
GESTION | CENTRAL
431-26 HISTORIALES DE VEHICULOS
-Factura de Compra Papel
-Certificacion individual de aduana para Papel
vehiculos automotores-
-Certificado de inscripcion ante el RUNT, Papel Una vez los vehiculos hayan sido dados de baja se
Seguro Obligatoric-SCAT procede a su eliminacion de acuerdo a las directrices
5 L % establecidas por el Comité Interno de Archivo,
-Certificado de la Revision Tecnomecanica y Papel posteriormente se selecciona de forma cualitativa los
de Emisiones Contaminantes que hayan sido entregados en donacion a la Institucion y
se transfieren al archivo historico
-Reporte de comparendos Papel
-Reporte de incidentes Papel
-Acta de adjudicacién o Remate Papel
431-28 INFORMES
431-28-01 Informe Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
. ) B .. seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad
- Solicitud de informacion g Electronico . ! por parte de los organismos de control. (Circular externa
003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su formato
- Informe Electréni original para el aseguramiento de la informacion y para
satorice; posteriores consultas.
431-28-02 Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
8 % Archivo Central se elimina: el original reposa en la
- Resumen de actividades Papel Gerencia. Su eliminacion se hard de acuerdo a las
directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel
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iR MANUELA BELTRAN SOCORRO Fecha: 27/08/2019 Pagina: 3 de 3
N FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN Acta Comité No. 003 de agosto de 2019
CODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE 0 DISPOSICION FINAL
2% SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO FORMATO &t - i PROCEDIMIENTOS
% GESTION | CENTRAL - #
431-39 PLANES
431-39-12 Planes de mejoramiento de Institucional
. i Esta subserie es de conservacion tofal porque se
~Informe Final de auditora Papsl registran las acciones y estrategias encaminadas a
- Plan de mejoramiento 3 7 Papel X subsana]r o_portumdades de mejora que se identifican en
las auditorias y las observaciones realizadas por los|
- Acta Papel organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total Firma responsable |
E- Eliminacion Gloria Deysi LapezP fehtvo
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia) Firma responsable ; L
S- Seleccion Subproceso Gestion D'éf:'tf'nental ( |
Elabor6: Gestion Documental Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez Aprobdé: Comité de Archivo
Cargo: Lider Gestién Documental Cargo: Asesora de Calidad
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.SE. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: FARMACIA

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
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cODIGO RETENCION SOPGRTED DISPOSICION FINAL
432 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO cT e lmol s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
432-01 ACTAS
432-01-16 Actas Comité de Farmacia y Terapéutico
. . Esta subserie es de conservacion total ya que se
Electronico
- Convocatoria 2 10 o X X registran decisiones relevantes para la Institucion. Se
- Acta Electrénico digitalizan y se transfieren al Archivo Historico.
- Asistencia Electrénico
5 = Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
432-01-36 _A::;:s RECHpEINE e R EARntaR 2 8 Papel X X se procede a su conservacion total por la relevancia
que puede tener para la Institucion.
432-28 INFORMES
432-28-01 Informes a Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
seguimiento y la evaluacion de la gestion de la
o ) . . entidad por parte de los organismos de control.
- Solicitud de informacion 2 8 Electronico X X (Circular externa 003 de 2015. numeral 5); Se
conservan en su formato original para el
- Informe Electrni aseguramiento de la informacion y para posteriores
ROIANICO cansultas.
432-28-02 informes de gestién y resultados
- Resumen de actividades Papel
Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se elimina: el original reposa en Ia
2 8 X ’ B .
Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo a las
- Logros y avances Papel directrices impartidas por el Comité de Archivo,

Pagina 1
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.SE. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
OFICINA PRODUCTORA: FARMACIA Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019
CODIGO RETENCION P — DISPOSICION FINAL
432 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO cT E M/D s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
432-39 PLANES
432-39-12 Planes de mejoramiento Institucional

Esta subserie es de conservacion total porque se

- Informe Final de auditoria Papel registran las acciones y estrategias encaminadas a
- Plan de mejoramiento 3 7 Papel X X subsanar o_ponjtumdades de mejora que se _|dent|ﬁcan
en las auditorias y las observaciones realizadas por

- Acta Papel los organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total Firma responsable

E-  Eliminacion Gloria Deysi Lopez B =dra

Reproduccion por medio técnico & /,

M- (Micro filmacion/Digitalizacién/fotografia) Firma resp { l U., L

S- Seleccion Subproceso Gestién Dotlnenta / 5

Elaboré: Gestion Documental Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental Cargo: Asesora de Calidad
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Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO| ARCHIVO | e PROCEDIMIENTOS
e GESTION | CENTRAL ar | By Mo s
433-28 INFORMES
433-28-01 |Informe Entes de Control Esta_sgbserie de conserva_cjbn total porquglreﬂeja el
seguimiento y la evaluacién de la gestion de la
entidad por parte de los organismos de control.
- Solicitud de informacion 2 8 Papel X X (Circular externa 003 de 2015. numeral 5); Se
conservan en su formato original para el
- Informe Papel aseguramiento de la informacion y para posteriores
consultas.
433-28-02 |informes de gestién y resultados . . . -
Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
- 2 8 i Archivo Central se elimina: el original reposa en la
- Resumen de actividades Papel Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo a las
directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel
433-39 PLANES
433-39-11 :;I,ar:ectiii mantenimiento  preventivo y
Esta Subserie documental, se deja en el Archivo de
- Ficha téerilca Papel-Electrénico Gestion, hz_ista que los equqs sean dados dg paja.
Los equipos que  requieren mantenimiento
s ke o 10 5 X X especializado son los Unicos que se manejan en
- Servicio técnico reporte de mantenimiento i
preventivo y correctivop Papel-Electrénico medio _Eisico por ser realizado por Empres.as Ex_ter_n_as.
Cumplido el proceso se transfiere al Archivo Histérico
’ ] ) para su conservacion total .
- Reporte calibracion equipo médico Papel-Electrénico
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: MANTENIMIENTO

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) SEPLRIE D DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 0s

& ARCHIVO | ARCHIVO | FoRMATO i (R ey i PROCEDIMIENT

GESTION | CENTRAL

433-39-12 |Planes de mejoramiento Institucional

- Informe Final de auditoria Papel-Electrénico Esta subserie es de conservacion total porque se
registran las acciones y estrategias encaminadas a

- Plan de mejoramiento 3 7 Papel-Electrénico % X subsanar oportunidades de mejora que se identifican

- Acta

- Informe de Seguimiento

Papel-Electrénico

Papel-Electranico

en las auditorias vy las observaciones realizadas por
los organismos de centrol

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacién
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacién/fotografia)
S- Seleccion

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez

Firma responsable

= oz

ey - _&/-
€ Caffpde Arch

]
7%

LY /Lbbb‘i:/o

Subproceso Gestién [ﬁofliffnental {

Elaboré: Gestién Documental

Revisd: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: ALIMENTACION

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto de 2019

CcODIGO RETENCION (ANOS) | soPORTE | DISPOSICION FINAL
54 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO o] ¢ PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | FORMATO | CT | E | MD | S
434-28 INFORMES
434-28-02 Infi i Itad
5 el g e Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
e Archivo Central se elimina: el original reposa en la
- Resumen de actividades 8 z Fépsl X Gerencia. Su eliminacion se hara de acuerdo a las
directrices impartidas por el Comité de Archivo
- Logros y avances Papel

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccion

Firma responsable
Gloria Deysi Lopez P

Firma respbnsa‘ble —
Subproceso Gestion Docurﬁental /

|Elaboré: Gestién Documental

Revis6: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestion Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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foe MANUELA BELTRAN SOCORRO
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: VIGILANCIA

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

CODIGO RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
435 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO Si%’:;:_soo cT E |mo| s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
435-28 INFORMES
4352802 Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
- 7 X Archivo Central se elimina: el original reposa en la
- Resumen de actividades Papel Gerencia. Su eliminacion se hard de acuerdo a las
directrices impartidas por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total Firma responsable
E-  Eliminacion Gloria Deysi Lopez Bedr,
Reproduccion por medio técnico S
M- (Micro filmacidn/Digitalizacion/fotografia) Firma responsable
S- Seleccién Subproceso Gestién Docfimental {
Elaboro: Gestion Documental Revisé: Angélica Maria Rueda Jiménez Aprobd: Comité de Archivo
Cargo: Lider Gestion Documental Cargo: Asesora de Calidad
Pagina 1




ESE HOSPITAL REGIONAL

Cod.: GIC-FO-09

Version: 05

MANUELA BELTRAN SOCORRO Fecha: 22/11/2016
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BLETRAN

OFICINA PRODUCTORA: ASEO, ROPERIA Y LAVANDERIA

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

coDIGO RETENCION (ANOS) | SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO 0 PROCEDIMIENTOS
437 5 FORMATO | CT E |MD| 8§
GESTION | CENTRAL
437-28 INFORMES
437-28-02 Informes de gestién y resultados .
Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
" 2 8 Papel - Central se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su
- Resumen de actividades Hape eliminacién se hara de acuerdo a las directrices impartidas
por el Comité de Archivo.
- Logros y avances Papel
CONVENCIONES

CT- Conservacion Total
E- Eliminacion
Reproduccién por medio técnico
M- (Micro filmacién/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccion

Firma responsable " A 2 !
Gloria Deysi Lopez Pogra | ieerfecedsite deArchi

Firma responsable A
Subproceso Gestion Docur{ental (

Elaboré: Gestion Documental

Revis6: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS DE INFORMACION

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2018

cODIGO RETENCION (ANOS) | goporTe ¢ | DISPOSICION FINAL
a5 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO oT = PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL Mb| =
441-01 ACTAS
441-01-01  |Actas Comité analisis de la informacién i
Las actas son de conservacién total por ser documento que
- Convocateria 2 8 Electrénico X adquiere v_alorg_s historicos y se registran decisiones relevantes
i para la Institucion.
- Acta Electronico
441-28 INFORMES
441-28-01 Informes Entes de Control Esta subserie es de conservacidon total porque refleja el
- 1 - seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad por parte
- Solicitud de informacién 2 8 Electronico X de los organismos de control. (Circular externa 003 de 2015.
numeral 5); Se conservan en su formato original para el
- Informe Electrénico aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
441-28-02  |Informes de gestion y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
"o b Central se elimina: el original reposa en la Gerencia. Su
= 2 8
Resumen:de actividades Elefmonizo A eliminacién se hara de acuerdo a las directrices impartidas por
- Logros y avances Electrénico oM HejAEnivo:
441-15 COPIAS DE SEGURIDAD DE LAS BASES DE DATOS
- Repos.l'tonc de Copias de Seguridad de Ia Electrénico
Informacion
. ! = Cumplido el tiempo de retencién en el archive central, se
- Publicacion de la Informacion de la pagina Web e 5 15 Electrénico x transfiere el respaldo de informacién de final de afio al Archivo
intranet Histarico.
- Informacién aplicativos Institucionales Electrénico
441-39 PLANES
441-39-108 |Plan Estratégico de Tecnologias de la informacion » Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
y la comunicacién (PETIC) 5 5 Electronico 2 elimina porque ya se ha evidenciado el mejoramiento & impacto
obtenido. La eliminacion se hara de acuerdo a las directrices
- Plan establecidas por el Comité Interno de Archivo.
441-39-12 |Planes de mejoramiento Institucional
- Plan de mejoramiento Electrénico Esta subserie es de conservacion total porque se registran las
3 7 Electran 2 acciones y estrategias encaminadas a subsanar cportunidades
- Acta de reunion il de mejora que se identifican en las auditorias y las
observaciones realizadas por los organismos de control
- Informe de seguimiento Electrénico
Pagina 1
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS DE INFORMACION

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

CODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE O DISPOSICION FINAL
-~ SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO EORMATO c PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL N s
] Plan de Seguridad y privacidad de la informacién
; . 3 = Subserie de conservacién total por su relevancia para la

- Diagnostice de Seguridad de la Informacién 2 8 Electronico X Institucion

- Plan de Seguridad de la Intformacion Electrénico
CONVENCIONES Firma responsable
CT- Conservacion Total Gloria Deysi Lopez Pg residente
E-  Eliminacién -

Reproduccion por medio técnico Firma resporisablg 7 | ? /‘J\-'

M- (Micro filmacidn/Digitalizacion/fotografia) Subproceso Gestion D tl - \
S- Seleccién
Elaboré: Gestién Documental Reviso: Angélica Maria Rueda Jiménez Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider de Gestién Documental Cargo: Asesora de Calidad
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ESE HOSPITAL REGIONAL
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Versidén: 05
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA BASICO DE INFORMACION ESTADISTICA

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019
Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019

coDIGO RETENCION (AROS) SEPGHTEG DISPOSICION FINAL
_ SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO o1 c s PROCEDIMIENTOS
GESTION |[CENTRAL
442-22 HISTORIAS CLINICAS
- Signos vitales Papel-Electrénico
- Hoja de referencia Papel-Electrénico
- Atencion de urgencias Electrénico
- Desc_;ripcmn de procedimiento practicado en Elactrénico
urgencias
- Descripcion de procedimientos quirlirgicos Electrénico
- Lista de che irugi Papel-Electronico X
Reep R Cire : : Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
- Récord de anestesia Papel-Electronico se hara una seleccion del 10% del total de la
- Formato de interconsulta Papel-Electrénico produccion, teniendo en cuenta la frecuencia de la
] ) . consulta, interés culiural, cientifico y juridico para la
- Evoluciones y Ordenes médicas Papel-Electrénico Institucion. Para las historias clinicas de victimas de
- Examenes diagnostico Papel-Electrénico violaciones de derechos hu_manos o] in_fragciones
5 10 X graves al Derecho Internacional Humanitario, los

- Adhesivos de transfusion de componentes
sanguineos

- Historia clinica recién nacido

- Anotaciones de enfermeria

- Hoja técnica cerebral

- Hoja neurolegia

- Consentimiento informado

- Autorizaciones o consentimiento familiar
- Registro de medicamentos

- Control de liquidos

- Epicrisis

Papel-Electronico

Papel-Electrénico
Papel-Electrénico
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel-Electronico
Papel

Electrénico

términos de retencion y conservacion documental se
duplicaran. Si al momento de tener en custodia una
historia clinica, esta llegare a formar parte de un
proceso relacionado con delitos de lesa humanidad, la
conservacién sera permanente. (Resolucion 839 de
2017)

Pagina 1




ESE HOSPITAL REGIONAL
MANUELA BELTRAN SOCORRO

Cod.: GIC-FO-09 Versién: 05
Fecha: 27/08/2019 Pagina: 2de 3

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA BASICO DE INFORMACION ESTADISTICA Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019
coDIGO RETENCION (ANOS) SERGRTED DISPOSICION FINAL
i SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO - . — " PROCEDIMIENTOS
GESTION |CENTRAL
442-28 INFORMES
442-28-01 Informes Entes de Control Esta subserie de conservacion total porque refleja el
seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad
- Solicitud de informacion a Electronico . % por parte de los organismos de contral. (Circular
- externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su
- Informe Electronico formato original para el aseguramiento de la
informacion y para postericres consultas.
442-28-02  (Informes de gesti6n y resultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
Resumen de actividades 8 Electrénico % Archivo Central se elimina de acuerdo a las directrices
3 Wl impartidas por el Comité Interno de Archivo. El original
- Logros y avances Electranico reposa en la Gerencia.
442-39 PLANES
442-39-12 Planes de mejoramiento Institucional
- Informe de auditoria Papel-electrénico Est_a subsaris s de gopsSIvaeloe ol pojaLe ‘se
registran las acciones y estrategias encaminadas a
- Plan de mejoramiento 7 Papel-electronico X X subsanar oportunidades de mejora que se identifican
- Acta SRR en las auditorias y las observaciones realizadas por los
apel-electronico organismos de control
- Informe de seguimiento Papel-electrénico
442-33 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE REGISTROS
442-33-02 Instrumentos de Control de Registros

administrativos

- Estadisticas vitales (Certificados de defuncién y
certificados de nacidos vivos

- Registro civil de nacimiento

Su conservacion es permanente ya que son evidencia

L Papel-electrénico | X x para futuras consultas

Papel-electrénico

Pagina 2




ESE HOSPITAL REGIONAL Céd.: GIC-FO-09 Version: 05
MANUELA BELTRAN SOCORRO Fecha: 27/08/2019 Pagina: 3 de 3

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA BASICO DE INFORMACION ESTADISTICA Acta Comité No. 003 de agosto 27 de 2019
CODIGO RETENCION (ANOS) A DISPOSICION FINAL
s SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO FORMATO = - D 5 PROCEDIMIENTOS
GESTION |CENTRAL
4423304 Ins.trume'nt(m de Control de Registros
Asistenciales Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
- Agendas médicas 2 0 Electrénico % Gestion se eliminan ya que no lien? relevancia para la
) . Institucion. Su eliminacién se hard de acuerdo a las
- Formato de recordatorio Electronico directrices impartidas por el Comité Interno de Archivo.
- Formato inasistencias Electrénico
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total Firma responsable
E- Eliminacion Gloria Deysi Lopez Pedr;
Reproduccion por medio técnico =L
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia) Firma responsable e
S- Seleccion Subproceso Gestion Docurfental /
Elaboré: Gestién Documental Reviso: Angelica Maria Rueda Jiménez Aprobé: Comité de Archivo
Cargo: Lider Gestién Documental Cargo: Asesora de Calidad
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Version: 05
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto de 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE & DISPOSICION FINAL
_— SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO - PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL = P 2
1443-01 ACTAS
443-01-02 Actas Comité de Archivo Las actas son de conservacion total por ser documento
CohveEatsiia Papel-Electrénico que _adquiere valores histc‘:rico_s y se reg_istran
4 6 W X decisiones relevantes para la Institucion. Cumplido el
- Acta Papel-Electronico tiempo de retencion en el archivo central se transfieren
- Registro de asistencia Papel-Electrénico al Archivo Histérico.
443-01-32 Actas de eliminacién documental
Actas de reunion. Papel-Electronico !
) o Esta subserie es de conservacién total por su
- Inventario de documentos a eliminar. Papel relevancia para la Institucion ya que se registran todos
- Registro de publicacion en sitio web del inventario 4 6 Elactréri X los. documentos que se eliminan. Cumplido el tiempo
de documentos a eliminar. ectronico de retencion en el Archivo Central se transfiere al
o Archivo Histérico
- Derecho de peticion Papel
- Concepto técnico de valoracion, Papel
44314 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES.
443-14-01 Con.secutwos de Comunicaciones Oficiales
enviadas
: G . . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
- Copia de comunicaciones oficiales 2 8 Papel-Electrénico X se eliminan por medio de friturado porque no tienen
- Actas cierre anual del consecutivo Papel valor representativo para la Institucion.
- Listado de numeros de radicados anulados Electrénico
443-14-02 Cor‘ls'ecutwo de Comunicaciones Oficiales
recibidas
. g % | 'y Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
- Copia de comunicaciones oficiales 2 8 Papel-Electrénico % se eliminan por medio de triturado porque no tienen
- Actas cierre anual de consecutivo. Papel valor representativo para la Institucion.
- Listado de numeros radicados anulados Electronico

Pagina 1




ESE HOSPITAL REGIONAL
MANUELA BELTRAN SOCORRO

Céd.: GIC-FO-09

Version: 05
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL

Fecha de Actualizacién: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto de 27 de 2019

CcODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE 6 DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
443 FORMATO CcT E M/D s
GESTION | CENTRAL
443-28 INFORMES
Esta subserie de conservacion total porque refleja el
3251 HiTeTes ates de Cantenl seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad
por parte de los organismos de control. (Circular
- Solicitud de informacién 2 8 Electronico externa 003 de 2015. numeral 5); Se conservan en su
formato original para el aseguramiento de la
L A Electrénico informacion y para posteriores consultas.
443-28-02 Inf ion y resul s / ; -
ntarmes de:gestion . cesultados Esta subserie cumplido el tiempo de retencién en el
- Resumen de actividades 2 8 Electrénico 7 Archivo Central se elimina: el original reposa en la
Gerencia. Su eliminacién se hara de acuerdo a las
- Logros y avances Electronico directrices impartidas por el Comité de Archivo.
443-30 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
443-30-01 Banco terminoldégico de series y subseries i\ L) \
-30- dbcirantales Subserie de conservacion total por su relevancia para
3 7 X la Institucién ya que se registran las series y subseries
documentales que produce la Entidad en cumplimiento
- Banco terminolégico de series y subseries Electronico de sus funciones.
documentales
443-30-02 Cuadros de clasificacién documental Cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central,
su censervacion es tofal, debido a que reflegjian la
3 i X jerarquizacion dada a la documentacion que produce
- Cuadros de clasificacién decumental Papel- Electronico una entidad. por medio de secciones. subsecciones,
series y subseries documentales.
443-30-03  |Inventarios Documentales de Archivo Central Subserie de conservacion lotal ya que es un
instrumento archivistico de control y recuperacion que
3 5 X describe de manera exacla y precisa las series o

- Inventario documental

Papel- Electrénico

asuntos de los documentos que se encuentran en el
Archivo Central.

Pagina 2




ESE HOSPITAL REGIONAL
MANUELA BELTRAN SOCORRO

Céd.: GIC-FO-09

Version: 05

Fecha: 27/08/2019

Pagina: 3de 6

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL

Fecha de Actualizacion: 27 de agosto de 2019

Acta Comité No. 003 de agosto de 27 de 2019

cODIGO RETENCION (ANOS) SOPORTE 6 DISPOSICION FINAL
- SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FORMATO ot PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL £ | MR 8
443-30-04 g‘:::i';anms Documentales de archivo de Cumplido un afio en el archivo de Gestién se eliminan
0 § de acuerdo a las directrices impartidas por el Comité
| tario d tal Panel-Electrani Interno de Archive. Esta eliminacién se hace teniendo
~1BVeRtano:doctmennta apeisieeiinIco en cuenta que ha perdido sus valores administrativos.
443.30-05  |Planes Institucionales de Archivo (PINAR) pugsEhe: de sensemecion. miEl B e s un
5 % Instrumento archivistica que plasma la planeacion de la
o & funcion archivistica, en articulacién con los planes y
- Plan Institucional PINAR Papel-Electronico proyectos estratégicos de las entidades
443-30-06 Programas de Gestién Documental Subserie de conservacion total por ser un Instrumento
archivistico que permite establecer los componentes de
- . la Gestion Documental, desde la planeacion hasta la
- Programas de gestion documental — PGD. 5 Papel-Electrénico X disposicion final de los documentos, atendiendo la
. ) ) necesidad de mejora continua del proceso de gestion
- Acto administrativo de aprobacion. papel documental. g
443-30-07 Tablas de Control de Acceso Subserie de conservacion total por su relevancia para
5 X la Institucién ya que se identifican sus condiciones de
- Tabla de Control de Acceso Electranico acceso y restriccion.
443-30-08 Tablas de Retencién Documental
-Tablas de retencion documental Papel-Electrénico
- Acto administrativo de aprobacion de las TRD Papel
- Cornun_lgaClones oficiales - solicitud de Papel
convalidacion
- Conceptos Técnicos Papel
- Actas de mesa de trabajo 5 Papel " Esta subserie documental es de conservacion total por
- Acta Comité Evaluador de documentos Papel-Electrénico su relevancia para la Institucion.
- Certificado convalidacion de TRD. Papel
- Metedologia de implementacion. Papel
- Registro de publicacion. Papel-Electrénico
- Certificado de inscripcion en el Registro Unico de
- Papel
Series Documentales.
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443-30-09 Tablas de Valoracién documental
- Tablas de valeracion documental Papel-Electronico
- Diagnostico documental Papel
- Historia Institucional Papel
- Acto administrative de aprobacion de las TVD Papel
-Comunicaciones oficiales = procesos 5 6 Papel " Esta subserie documental es de conservacion total por
convalidacion su relevancia para la Institucion.
- Conceptos Técnico Papel
- Acta Comité de Archivo Papel-Electronico
- Certificados convalidacion de TVD Papel
- Metodologia de implementacién Papel-Electrénico
- Certificados de inscripcion en el Registro Unico P
; apel
de Series Documentales
443-31 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de control de comunicaciones Esta subserie cumplido el tiempo de retencion en el
443-31-01 k w Archivo de Gestion se elimina por haber pedido sus
oficiales 7= i R g L i
5 0 X valores administrativos. Su eliminacion se hara de
. o ficial Electioni acuerdo a las directrices impartidas por el Comité
- Planillas de control de comunicaciones oficiales ectrénico iernode Archia:
443-39 PLANES
443-39-05 Planes de conservacién documental
Subserie de conservacion total ya que se establecen
Plan d s docurnientsi Electrénico las acciones a corto. mediano y largo plazo para
=1 ANEE GONSER/ACION ROcUmERA 2 8 X implementar los programas, procesos y procedimientoes
para mantener las caracteristicas fisicas y funcionales
- Acto administrativo de aprobacién Electrénico de los documentos de archivo.
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443-39-12 Planes de mejoramiento Institucional
Esta subserie es de conservacién total porque se
- Informe de auditoria Papel registran las acciones y estrategias encaminadas a
. | 3 7 X X subsanar oportunidades de mejora que se identifican
- Plan de mejoramiento Papel en las auditorias v las observaciones realizadas por los
- Acta Papel organismos de control
- Informe de Seguimiento Papel
443-39-13 Planes de preservacion digital a largo plazo Subserie de conservacion total ya que es un
documento que establece las acciones a corfo,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar
- Plan de conservacion documental 2 8 Electronico X los programas, estrategias. procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de
los documentos electronicos de archivo. Articulo 12,
-Acto administrativo de aprobacién Electronico Acuerdo 006 de 2014.
44340 PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
443-40-01 Pla_mes_ de Transferencias Documentales
Primarias
-Solicitud de transferencia primaria Electrénico
Subserie de conservacién total por su relevancia para
- Cronograma de transferencias documentales Elsétronico la Institucion ya que se registra el proceso técnico,
primarias administrativo y legal mediante el cual se trasladan los
2 3 X documentos del archivo de gestion al archivo central,
segln los tiempos de retencion establecidos en tablas
de retencion documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto
1080 de 2015.
- Comunicaciones oficiales Papel
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443-40-02 Planes de transferencias documentales
secundarias Subserie de conservacion total por su relevancia para
PE o la Institucion ya que se registra el proceso técnico,
- Comunicaciones oficiales Papel

- Acta de visita Archivo General de la Nacién
- Cronograma de transferencias secundarias

Inventarios documentales de transferencia
secundaria

- Acta de oficializacion de transferencia Secundaria

Papel-Electronico

Electronico

Papel

Papel

administrativo y legal mediante el cual se trasladan los
documentos del archivo central al archivo histérico,
segln los tiempos de retencion establecidos en tablas
de retencion documental o tablas de valoracion
documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015.

CT- Conservacion Total
E-  Eliminacion
Reproduccion por medio técnico
M- (Micro filmacion/Digitalizacion/fotografia)
S- Seleccion

Firma responsable____
Subproceso Gestion Docu/nentai

Elaboré: Gestion Documental

Revisd: Angélica Maria Rueda Jiménez

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Lider Gestién Documental

Cargo: Asesora de Calidad
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